PREFEITURA DE
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LEIN® 5.629, DE 19 DE ABRIL DE 2018

Estabelece a estrutura administrativa e a estrutura
de cargos da Prefeitura do Municipio de Valinhos

na forma que especifica.

ORESTES PREVITALE JUNIOR, Prefeito do Municipio
de Valinhos, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo artigo 80,

inciso I, da Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele

sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A estrutura administrativa e a estrutura de
cargos da Prefeitura do Municipio de Valinhos sdo estabelecidas em
conformidade com as disposicfes emergentes desta Lei e de seus anexos,
compreendendo 6rgdos administrativos e colegiados, unidades e subunidades
administrativas, competéncias, atribuicbes e responsabilidades, cargos de
provimento efetivo e em comissdo, cargos de agentes politicos e funcbes
gratificadas.

Paragrafo anico. A presente Lei é composta pelos
seguintes anexos:

l. Anexo |: Estrutura administrativa da Prefeitura;
. Anexo II: Agentes politicos;
Il. Anexo llI: Cargos efetivos: consolidacao e extintos;

IV.  Anexo IV: Cargos comissionados;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Anexo V: Cargos efetivos alterados;
Anexo VI: Competéncias;
Anexo VII: Tabelas de vencimentos estabelecidas por referéncias;

Anexo VIII: Tabelas de vencimentos do Quadro do Magistério

estabelecidas por referéncias;

Anexo IX: Funcdes gratificadas;

Anexo X: Atribui¢cdes das fungdes gratificadas;

Anexo Xl: Cargos de lotacdo em diversos 6rgaos, conforme art. 3°;

Anexo XlI: Orgédos de deliberacéo coletiva e 6rgdos permanentes.

Art. 2°. As competéncias, atribuicbes e

responsabilidades dos 6rgéos, unidades e subunidades administrativos e de

seus respectivos titulares sédo estabelecidos consoante as disposicdes

constantes nos anexos desta Lei.

§ 1°. As atribuicdes especificas dos cargos efetivos

seréo estabelecidas por Decreto.

8§ 2° As atualizacbes das competéncias e

atribuices serdo estabelecidas por Decreto.

Art. 3°. E autorizado o Poder Executivo a:

designar em quaisquer das Secretarias Municipais, mediante a
edicdo de portaria — desde que caracterizados a necessidade e 0
interesse publico e respeitadas as atribuicbes peculiares e a
formacao profissional especifica — 0os servidores publicos ocupantes

dos cargos constantes no anexo Xl desta Lei;
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remanejar entre Secretarias, por Decreto, unidades e subunidades
administrativas e seus cargos respectivos, desde que caracterizados
a necessidade e o interesse publico e respeitadas as atribuicdes

peculiares e a formacao profissional especifica de seus titulares.

Art. 4° S&o estabelecidos os seguintes requisitos

para a nomeacao dos cargos comissionados:

VI.

VII.

Assessor de Politicas Publicas:

a. ensino superior, ou

b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servi¢co publico;
Assessor Especial de Politicas Publicas: ensino superior;

Chefe de Gabinete do Secretério:

a. ensino superior, ou

b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servi¢co publico;
Chefe de Sec¢ao: ensino superior;

Diretor de Departamento: ensino superior;

Subchefe do Gabinete do Prefeito:

a. ensino superior, ou

b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servi¢o publico;

Diretor da Superintendéncia de AcbGes de Cidadania e Seguranca

Pulblica: ensino superior.

Paragrafo unico. Como excecdo a regra definida no

caput deste artigo, sdo estabelecidos os seguintes requisitos para a homeacao

dos cargos comissionados abaixo elencados:

Chefe da Secdo Especial de Assisténcia e Acompanhamento do

Gabinete do Prefeito:
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VI.

VII.

VIII.

a. ensino superior, ou
b. experiéncia minima de 10 anos no servico publico;

Diretor do Departamento de Comunicacéo Oficial: ensino superior ou

registro de jornalista no Mtb;

Diretor do Departamento de Compras e Expediente: bacharelado em

Direito;

Diretor do Departamento de Contratos e Aditivos: bacharelado em

Direito;

Diretor do Departamento de Gerenciamento de Processos:

bacharelado em Direito;

Diretor do Departamento Gerenciamento e Suporte a Execucdo

Fiscal: bacharelado em Direito e registro ativo na OAB/SP;
Diretor do Departamento de Licitagdes: bacharelado em Direito;

Diretor do Departamento Técnico-Legislativo: bacharelado em Direito.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5°. Os 6rgaos de deliberacdo coletiva e os

orgaos permanentes da Administracdo sédo vinculados administrativamente as

respectivas Secretarias Municipais, em conformidade com as disposi¢cées

constantes no anexo Xll desta Lei.

Art. 6°. E extinto o adicional de funcéo equivalente a

25% (vinte e cinco por cento) sobre a referéncia de vencimento de todos os

cargos existentes na estrutura administrativa, respeitado o direito adquirido dos

atuais servidores efetivos.

1£6/-04¥79-INGdC-HAB3-E :01uawndop op obIpod 0 awlojul 3 ,|eubip ojuswnIop JepifeA, yul - 1q°-Aob ds 891 0ssad0.id-9//:dny
8ssaoe [eulblio oAInbre 0 1aA NOJs eINjRUISSE 81G0S S8QdeWIIOUI IB100 Bled "dSIDL-9 BWAISIS "SINDIHAO0Y OAHVYIIY :HOd ALNIWTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDOA 3A vIdQO



PREFEITURA DE

VALINHOS

P.L.69/18 — Aut. n°® 53/18 — Mensagem n° 11/18 - Proc. n°® 1.534/18-CMV — Proc. n° 15.294/2008-PMV — Lei n°® 5.629/18 — fl.5

8 1°. Os servidores que, na data da entrada em vigor
desta Lei, detiverem o direito ao recebimento do adicional de fungéo tratado no
caput terdo o valor do respectivo adicional automaticamente convertido em
pecunia, que passara a compor sua remuneracao a titulo de verba de natureza
especifica, através de rubrica prépria, garantido o direito de reposi¢cao anual da
perda inflacionaria.

§ 2°. A verba referida no 8§ 1° deste artigo sO sera
devida quando o servidor estiver no exercicio de cargo de provimento efetivo

de origem.

Art. 7°. O adicional estimulo ao aperfeicoamento
técnico-profissional aos servidores que ingressarem no servico publico a partir
da vigéncia desta Lei é estabelecido em 5% (cinco por centro) sobre a
referéncia remuneratéria para cada nivel académico acima da exigéncia
minima de ingresso no cargo.

§ 1°. Para os efeitos deste artigo sédo considerados
como niveis académicos:

l. Ensino fundamental;

Il. Ensino médio;

Il. Ensino superior;

V. Pés graduacdo lato sensu;
V. Mestrado;

VI. Doutorado;

VII.  Livre docéncia.

§ 2°. E garantido o direito adquirido dos servidores
efetivos que ingressaram na Municipalidade em periodo anterior ao da vigéncia
da presente Lei.

§ 3°. Os critérios estabelecidos no art. 298 da Lei n.
2.018/86 ou em planos de carreiras especificas ndo sao cumulaveis com 0s

critérios estabelecidos neste artigo.
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Art. 8°. E mantido o dia primeiro de maio de cada
exercicio como data-base para a revisdo geral anual dos vencimentos e
proventos dos agentes publicos, ficando a Administracdo Municipal desde ja
autorizada a repor por Decreto o valor referente a efetiva perda do poder
aquisitivo em funcdo da inflacdo cumulada no periodo dos doze meses

antecedentes, apurada esta pelo INPC, sem distin¢cao de indices.

Art. 9°. E reservado o percentual de 5% (cinco por
cento) dos cargos de provimento efetivo, quando colocados em concurso, para
as pessoas com deficiéncia.

Art. 10. Serao preenchidos por servidores ocupantes
de cargos efetivos ao menos 10% (dez por cento) dos cargos de provimento

em comissao.

Art. 11. A jornada de servico dos servidores
comissionados € caracterizada pela dedicacdo plena, ndo contemplando o
pagamento de servicos extraordinarios.

Paragrafo Gnico. E mantido o controle de frequéncia

dos servidores comissionados.

Art. 12. E declarada a desnecessidade dos

seguintes cargos de provimento efetivo:

l. Auxiliar de lavador de veiculos;
Il. Motociclista mensageiro;
Il. Operador de maquina reprografica.
§ 1°. O aproveitamento dos servidores ocupantes
dos cargos referidos no caput, com fundamento no art. 41, 8 3° da

Constituicdo Federal, dar-se-a da seguinte maneira:

l. 0s ocupantes dos cargos de auxiliar de lavador de veiculos s&o

aproveitados em cargos de ajudante geral;
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0S ocupantes dos cargos de motociclista mensageiro sé&o
aproveitados em cargos de motorista de veiculo leve I;

0s ocupantes do cargo de operador de maquina reprografica séo
aproveitados em cargos de agente administrativo I.

§ 2°. As garantias individuais, inclusive a

irredutibilidade de vencimentos, dos servidores ocupantes dos cargos referidos

neste artigo sdo mantidas.

§ 3°. Os cargos de auxiliar de lavador de veiculos,

motociclista mensageiro e operador de maquina reprografica sdo extintos, com

0 aproveitamento dos servidores na forma estabelecida neste artigo.

Art. 13. O cargo de auditor fiscal passa a ter as

seguintes caracteristicas e requisitos:

nivel superior de instrugéo;

Il. carga horaria: 40 horas semanais;

[1l. atribuicdes:

a. constituir créditos tributarios pelo lancamento relativo aos tributos

municipais, nos termos da lei;

controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria,
diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando verificar o cumprimento
das obrigac6es tributarias do sujeito passivo;

lacrar imoveis, gavetas, cofres, compartimentos, computadores e
assemelhados onde, presumivelmente, estejam guardados livros,
documentos, programas, arquivos ou outros objetos de interesse
fiscal,

exigir a apresentacdo de livro, documento, programa, arquivo
magnético ou outros objetos de interesse da fiscalizacdo, mediante
notificacao;

avaliar regime ou sistema especial de fiscalizagdo ou arrecadagéo,

assim definidos na legislagéo tributaria municipal;
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f. supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacdes fiscais
com as demais administracdes tributarias da Unido, dos Estados e
outros Municipios, mediante lei ou convénio;

g. supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios
informatizados;

h. avaliar e especificar os parametros de tratamento de informacgéo,
com vistas as atividades de lancamento, arrecadacédo, cobranca e
controle de tributos e contribuicdes;

I. planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a
competéncia especifica de outros Orgdos, as atividades de
repressao a sonegacao fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores;

j. desconsiderar atos ou negacios juridicos praticados com a finalidade
de dissimular a ocorréncia do fato gerador do tributo ou a natureza
dos elementos constitutivos da obrigacgéao tributaria;

k. analisar, elaborar e proferir réplicas, pareceres e célculos em
processos administrativos relacionados a matéria tributaria no
ambito municipal;

|. supervisionar as atividades de disseminacdo de informacbes ao
sujeito passivo, visando a simplificagdo do cumprimento das
obrigac¢@es tributarias e a formalizacao de processos;

m. prestar assisténcia aos 06rgdos encarregados da representacao
judicial do Municipio;

n. informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscri¢cdo na Divida
Ativa antes do termo prescricional;

0. planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de

fiscalizacéo, arrecadacéo e de cobranca dos tributos municipais;
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p. realizar pesquisas e investigacOes relacionadas as atividades de
inteligéncia fiscal;

g. relatar crimes de sonegacéao fiscal ou contra a ordem tributaria;

r. avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos
as atividades de langcamento, arrecadacéo, cobranca e controle de

tributos de contribuicdes;
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aa.

bb.

CC.

dd.

solicitar informagfes sobre o andamento de acdes judiciais que
envolvam a matéria tributaria,;

realizar andlises de natureza contébil, econémica ou financeira,
relativas as atividades de competéncia tributaria do Municipio;
exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a
interpretacdo da legislacdo tributaria e ao exato cumprimento de
suas obrigacdes fiscais;

informar processos e demais expedientes administrativos;

atender e orientar o contribuinte em matéria tributéaria;

exercer a fiscalizagdo prevista no Cédigo de Posturas do Municipio e
nas diversas disposicbes legais nas quais nao constem
expressamente a autoridade competente para a finalidade;

exercer a fiscalizacdo prevista na legislacdo que rege o comeércio
ambulante, em suas diversas modalidades;

apoiar tecnicamente as revisfes periodicas da planta genérica de
valores;

prestar assisténcia em auditorias em outros 6rgaos da Administracao
Direta e Indireta, quando requisitado;

exercer o acompanhamento e a afericdo da DIPAM, Declaracao para
o Indice de Participacdo dos Municipios na arrecadacdo do ICMS;
realizar plantbes fiscais fora do horario da jornada de servico,
guando convocado pelos superiores;

executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de

complexidade, associadas a sua especialidade e area de trabalho.

Paragrafo unico. Em decorréncia do incremento das

atribuices referidas no caput, nos exercicios de 2019 e 2020 a referéncia do

cargo de auditor fiscal sera modificada na seguinte conformidade:

1° de maio de 2019: referéncia 86;

1° de maio de 2020: referéncia 94.
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CAPITULO IlI
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 14. A Procuradoria Geral do Municipio, instituida
pela presente Lei, é instituicdo permanente, essencial ao exercicio das fun¢des
administrativas e jurisdicionais no ambito do Municipio, sendo responséavel, em
toda a sua plenitude, pela defesa dos interesses do ente publico em juizo e fora
dele, bem como pelas funcdes de consultoria juridica, ressalvadas as
competéncias autarquicas, sob a égide dos principios da legalidade, da
indisponibilidade do interesse publico, da unidade, da indivisibilidade e da
eficiéncia.

Paragrafo Gnico. A Procuradoria Geral do Municipio
€ reconhecida a autonomia técnica, estando vinculada apenas sob o aspecto

administrativo e financeiro a Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais.

Art. 15. A Procuradoria Geral do Municipio

apresenta a seguinte estrutura hierarquica e organizacional:

l. Procurador Geral;
Il. Coordenacéao de Processos Contenciosos;
Il Coordenacédo de Execucbes Fiscais;

V. Coordenacédo de Assuntos Juridico-Administrativos.

Art. 16. A Procuradoria Geral do Municipio,
vinculada a Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais, tem por chefe o
Procurador Geral do Municipio, responsavel pela orientacdo juridica e

administrativa da instituicéo.

8 1°. O Procurador Geral do Municipio ocupa cargo
em comissdo, mediante livre nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Poder
Executivo, e sera escolhido obrigatoriamente dentre os Procuradores efetivos

estaveis que compdem o quadro de Procuradores da Prefeitura de Valinhos.
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§ 2° Os Coordenadores ocupam funcdo de confiangca, mediante livre

nomeacao e exoneragdo do Chefe do Poder Executivo, e serdo escolhidos

dentre os Procuradores efetivos estaveis que compdem o quadro de

Procuradores da Prefeitura de Valinhos.

8 3° Em caso de férias ou afastamento do

Procurador Geral, o Chefe do Executivo indicard um dos Procuradores para

responder pelo 6rgéo durante o periodo.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

Art. 17. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

a consultoria e o assessoramento juridicos da Administracdo Direta do
Municipio;

as representacdes judicial e extrajudicial da Administracdo Direta do
Municipio;

a defesa dos postulados decorrentes da autonomia municipal, a
prevencao dos conflitos e a assisténcia no controle da legalidade dos
atos da Administracdo Publica;

elaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa,
proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e
sindicancias;

analisar a legalidade das inscricbes e promover a cobranca judicial da
divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem
adimplidas no prazo legal;

requisitar informagdes relativas a divida ativa do Municipio para fins de
execucao fiscal;

receber, em nome do Municipio, intimagdes e notificagcbes de carater
judicial ou extrajudicial,

exercer a consultoria juridica do Municipio;

atuar extrajudicialmente para a solugcdo de conflitos de interesse do
Municipio;

atuar perante 0rgaos e instituicdes no interesse do Municipio;

assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;
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XIll. representar o Municipio perante os Tribunais de Contas;

XIV. adotar as providéncias legalmente cabiveis quando tomar conhecimento
do descumprimento de normas juridicas, de decisdes judiciais ou de
pareceres juridicos da Procuradoria Geral do Municipio, dos quais
resultem prejuizos ao erario municipal;

XV. adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o0 interesse
publico exigir;

XVI. examinar os instrumentos juridicos de contratos, acordos e outros
ajustes em que for parte o Municipio;

XVII. examinar previamente editais de licitacfes de interesse do Municipio;

XVIII. promover a unificacao da jurisprudéncia;

XIX. emitir simulas;

XX. uniformizar as orienta¢des juridicas no ambito do Municipio;

XXI. exarar atos e estabelecer normas para a organizacédo da PGM;

XXIl. zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais regras da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, da Constituicdo
Estadual de Sdo Paulo, da Lei Organica do Municipio de Valinhos, das
leis e dos atos normativos aplicaveis a Administracéo Direta;

XXIII. orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos
pedidos de extensédo de julgados;

XXIV.proporcionar 0 permanente aprimoramento técnico-juridico aos
integrantes da carreira; e

XXV. exercer outras atribuicdes necessarias, nos termos do seu Regimento

Interno.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Em decorréncias das alteracdes na estrutura
administrativa e na estrutura de cargos da Secretaria de Assuntos Juridicos e
Institucionais, com a criacdo da Procuradoria Geral do Municipio, o art. 1° da
Lei n°® 4.940/2013 ¢ alterado, passando a vigorar na seguinte conformidade:
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Art. 1°.[..]

l. Procuradores municipais em efetivo exercicio no cargo;

Il. Diretor do Departamento de Gerenciamento e Suporte a Execucao
Fiscal;

Il Procurador Geral do Municipio;

IV.  Secretério de Assuntos Juridicos e Institucionais.

Art. 19. O art. 1° da Lei n° 3.026/1996 é alterado,

passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 1°. E assegurada a incorporacdo da diferenca entre os
vencimentos do cargo de provimento em comissdo ou de agente politico e
do cargo de provimento efetivo quando o servidor efetivo dos Poderes
Executivo ou Legislativo exercer cargo de provimento em comissao ou de
agente politico por dois anos ininterruptos.

8 1°. A incorporacéo referida no caput ocorrera na propor¢céao de 1/5
(um quinto) por ano de exercicio, até o limite de 5/5 (cinco quintos).

8§ 2°. Se o servidor efetivo tiver exercido mais de um cargo em
comissdo ou de agente politico no periodo aquisitivo, a incorporacdo sera
proporcional a cada cargo exercido.

§ 3°. A incorporacgéao referida no caput efetiva-se na data de retorno
do servidor ao cargo de provimento efetivo.

8 4°. Para os efeitos de calculo, a diferenca entre os vencimentos
sera destacada no holerite do servidor, compondo verba especifica, sem
vinculacédo aos cargos exercidos, garantido o direito de reposicédo anual da

perda inflacionaria.
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§ 5°. O pagamento da incorporacao nao sera devido na hipétese de o
servidor efetivo voltar a exercer cargo de nivel hierarquico idéntico ou
superior ao cargo que acarretou a incorporagao, de modo a nao ocorrer
duplicidade de pagamentos.

8 6°. Nao € admissivel mais de uma incorporagéo em decorréncia do

exercicio de mais de um cargo de mesmo nivel hierarquico.
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8 7°. Na hipotese de o servidor efetivo fazer jus a mais de uma
incorporacdo pelo exercicio de mais de um cargo em comissdo ou de
agente politico no servi¢o publico municipal, sera devida apenas uma Unica
incorporacao, baseada na somatdria de valores, até o limite de 5/5 (cinco
quintos) do cargo de maior valor.

§ 8°. Em decorréncia das disposi¢des vigentes da presente Lei, todas
as incorporacodes efetivadas em periodo anterior ao exercicio de 2018 serao
desvinculadas do vencimento do cargo em comissdo ou do subsidio de
agente politico que lhe deu origem.

§ 9°. Para o cumprimento das disposicOes emergentes do 8 8° deste
artigo, a apuragéo da diferenca entre o vencimento do cargo efetivo e do
cargo em comissao ou subsidio de agente politico sera feita com base nos
valores das referéncias remuneratérias estabelecidas pela Lei n° 4.395/08 e
suas alteracdes, sendo destacado no holerite do servidor o valor da referida
diferenca, compondo verba especifica, com rubrica prépria.

Art. 20. O art. 330 da Lei n°® 2.018/1986 é alterado,

passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 330. A funcao gratificada seré percebida cumulativamente com o
vencimento do cargo ocupado pelo servidor, para todos os efeitos legais.

8 1°. A funcéo gratificada referida no caput ndo se incorpora aos
vencimentos do servidor.

§ 2°. Em decorréncia das disposicdes vigentes da presente Lei, €
estabelecida regra de transicdo para aqueles que estiverem exercendo

funcdo gratificada na data de inicio da vigéncia da Lei que estabelece a
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nova estrutura administrativa da Municipalidade para o exercicio de 2018,

visando resguardar os direitos adquiridos, na seguinte conformidade:

l. incorporacdo integral: ap0s o0 exercicio continuo da funcéo
gratificada por 4 anos ininterruptos;

. incorporacao proporcional: na proporcao de 1/4 (um quarto) por ano
de exercicio, até o limite de 4/4.
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Art. 21. O enquadramento dos servidores as

disposi¢des constantes na presente Lei, precipuamente quanto a lotagcéo, dar-

se-a mediante a edicao de portaria.

Art. 22. As despesas decorrentes da aplicagédo da

presente Lei serdo suportadas por conta de verbas proprias, consignadas em

orcamento.

Paragrafo Unico. E autorizado o Poder Executivo a

remanejar recursos previstos na Lei n° 5.582/2017, que estima a receita e fixa

a despesa para o exercicio de 2018, para a fiel execucao da presente Lei.

publicacao.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua

Prefeitura do Municipio de Valinhos,
aos 19 de abril de 2018, 122° do Distrito de Paz,

63° do Municipio e 13° da Comarca.

ORESTES PREVITALE JUNIOR

Prefeito Municipal

JOSE LUIZ GARAVELLO JUNIOR

Secretario de Assuntos Juridicos e Institucionais

WILTON LUIZ BORGES

Secretario de Assuntos Internos

MARIA LUISA DENADAI
Secretaria da Fazenda
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Conferida, numerada e datada neste Departamento, na
forma regulamentar. Projeto de Lei de iniciativa do
Executivo com emenda da Comissdo de Justica e

Redacao.

Marcus Bovo de Albuquerque Cabral
Departamento Técnico-Legislativo

Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais

1£6/-04¥79-INGdC-HAB3-E :01uawndop op obIpod 0 awlojul 3 ,|eubip ojuswnIop JepifeA, yul - 1q°-Aob ds 891 0ssad0.id-9//:dny
assaoe [eulblio oAINbie 0 J9A N0/ BINTRUISSE 31]0S S9QILWIOJUI 18100 Bled "dSIDL-2 BWAISIS 'SINDIHAO0Y OAHVYIIY :H40d ALNINTVLIOIQ OAVYNISSY OLNINNDO0A 3A VIdOD



1.1.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.3.

1.3.1.

1.4.

1.4.1.

2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.2.
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ANEXO | — LEI N° 5.629/18 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VALINHOS

1. GABINETE DO PREFEITO

Subchefia do Gabinete do Prefeito
Secéo de Atendimento ao Gabinete do Prefeito
Secdo de Atendimento ao Gabinete do Vice-Prefeito

Secdo Especial de Assisténcia e Acompanhamento do Gabinete do Prefeito

Departamento de Comunicagao

Secédo da Imprensa Oficial

Secao de Desenvolvimento de Midias Digitais

Secéo de Criacéo e Artes

Secao de Edicdo e Producéo de Videos Institucionais

Secéo de Relacdes com a Imprensa

Departamento Administrativo

Secédo de Acbes Integradas de Governo

Departamento de Apoio ao Fundo Social de Solidariedade

Secéo de Acbes Sociais

2. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS

Procuradoria Geral do Municipio

Divisao de Contratos

Divisdo de Registros Publicos

Chefe do Gabinete do Secretario

Secéo de Apoio Administrativo

Departamento de Expediente
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2.3.1. Divisado de Expediente

2.4. Departamento Técnico-Legislativo

2.4.1. Divisdo Administrativa

2.4.2. Divisado de Controle do Processo Legislativo
2.4.3. Secdao de Relacdes com o Poder Legislativo

2.4.4. Secao de Producédo de Decretos

2.5. Departamento de Relag¢des Institucionais

2.5.1 Secéo de Atendimento as Demandas Externas

2.6. Departamento de Gerenciamento e Suporte a Execucéo Fiscal

2.6.1. Secdo de Apoio a Cobrancga Judicial

2.7. Departamento de Gerenciamento de Processos

2.7.1 Secao de Gerenciamento de Procedimentos

3. SECRETARIA DA FAZENDA

3.1. Departamento de Finangas
3.1.1. Secéao de Controle do Tesouro
3.1.2. Secdao de Controle Contabil

3.2. Departamento de Receitas
3.2.1. Divisédo de Receitas Imobiliarias
3.2.2. Divisdo de Receitas Mobiliarias
3.2.3. Divisdo da Divida Ativa

3.2.4. Secao de Apoio Administrativo
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3.3. Departamento de Expediente

3.3.1. Secéo de Gerenciamento de Processos

4. SECRETARIA DA SAUDE

4.1. Chefia do Gabinete do Secretario
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4.5.2.
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4.7.

5.1.

51.1.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

PREFEITURA DE

Departamento de Assisténcia a Saude
Secao de Apoio a Saude da Familia
Secao de Apoio a UPA

Secéo de Apoio aos Servicos de Média e Alta Complexidade

Departamento de Programas e Projetos

Divisdo de Educacao em Saude

Departamento Técnico Administrativo
Divisdo de Expediente
Secao de Apoio ao Fundo Municipal de Saude

Secéo de Avaliacdo e Controle

Departamento de Saude Coletiva

Divisdo de Vigilancia em Zoonoses

Diviséo de Vigilancia Epidemiolégica

Departamento de Gerenciamento de Equipamentos de Salde

Secédo de Apoio Administrativo

Secao de Controle de Trafego da Saude

Departamento de Suporte ao Atendimento ao Usuario

5. SECRETARIA DA EDUCACAO

Chefia do Gabinete do Secretario

Secédo de Gerenciamento de Processos

Departamento Pedagogico
Divisdo de Educacéo Infantil

Divisdo de Suporte Pedagogico

VALINHOS
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Secéo de Planejamento Estratégico

Departamento de Expediente

Secédo de Apoio Administrativo

Departamento de Alimentacdo Escolar

Divisdo de Preparacéo de Alimentos

Departamento de Administragéo de Contratos

Secédo de Apoio a Aquisicdo de Materiais e Contratacdo de Servicos

6. SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA

Chefia do Gabinete do Secretario

Secéo de Apoio Administrativo

Departamento de Defesa do Consumidor

Secédo de Processamento de Reclamacdes

Superintendéncia de Acdes de Cidadania e Seguranca Publica

Secédo da Junta de Servico Militar

Departamento de Defesa Civil

Secao Apoio a Defesa Civil

7. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Departamento de Gestdo do SUAS

Departamento de Prote¢do Social Basica
Secao de Apoio a Populacao ldosa

Secéo de Apoio ao Centro de Orientagdo ao Adolescente
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Departamento de Protecédo Social Especial

Secao de Apoio a Populacdo em situacao de rua

Departamento de Apoio Administrativo
Secéo de Apoio a Casa dos Conselhos
Secéo de Apoio aos Centros Comunitarios

Secéo de Apoio a Coordenadoria Especial das Politicas para Mulheres

8. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

Departamento de Transportes

Divisdo de Transportes Publicos

Departamento de Transito
Divisdo de Processamento de Multas
Divisdo de Operacéo e Fiscalizagéo

Divisdo de Sinalizacao Viaria

Departamento de Projetos

Secédo de Apoio a Projetos

Secédo de Gerenciamento Administrativo

Secéo de Processamento de Recursos

Secdao de Sinalizagcdo Semafdrica

9. SECRETARIA DA CULTURA

Chefia do Gabinete do Secretario

Secédo de Apoio Administrativo

Departamento de Cultura

Secéo de Cursos Culturais
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Departamento de Promoc¢des Culturais e Eventos

10. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Chefia do Gabinete do Secretario

Departamento de Esportes
Divisdo de Eventos Esportivos
Secéo de Esportes Coletivos

Secédo de Apoio Administrativo

Departamento de Administragdo Esportiva
Divisdo de Manutencado de Pracas Esportivas
Secédo de Administragcéo de Unidades Esportivas

Secédo de Almoxarifado

Departamento de Gerenciamento e Controle

11. SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Chefe do Gabinete do Secretario

Secédo de Apoio Administrativo

Departamento de Obras Publicas
Secéo de Projetos e Obras
Secéo de Fiscalizagéo

Secédo de Orgcamentos de Obras

Departamento de Infraestrutura Urbana
Divisdo de Desenvolvimento Urbano
Secéo de Conservacao de Vias

Secao de Velorios e Cemitérios
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Departamento de Pracas e Jardins

Divisdo de Arborizacgéo e Viveiro de Mudas

Departamento de Manutencao de Proprios Municipais
Divisdo de Producao de Artefatos de Concreto
Secéo de Projetos Elétricos

Secéo de Construcéo Civil

Departamento de Limpeza Publica

Secéo de Projetos Ambientais

12. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE

Chefe do Gabinete do Secretario

Departamento Administrativo

Secéo de Expediente

Departamento de Meio Ambiente

Secédo de Meio Ambiente

Departamento de Urbanismo
Divisdo de Fiscalizacdo de Uso de Imoveis

Secao de Avaliacbes e Custos Orgcamentarios

Departamento de Gerenciamento de Projetos
Divisdo de Aprovacédo de Projetos

Secédo de Habitacado

Secéo de Parcelamento do Solo

Secéo de Cadastro

13. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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13.1.1.

13.2.

13.3.

13.3.1.

13.4.

13.4.1.

13.5.

13.5.1.

14.1.

14.1.1.

14.2.

14.2.1.

14.3.

14.3.1.

14.3.2.

15.1.

15.1.1.

15.2.

15.2.1.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

Chefia do Gabinete do Secretario

Secédo de Apoio Administrativo

Departamento de Convénios

Departamento de Agricultura

Secéo de Apoio ao Agronegocio

Departamento de Turismo

Secédo de Apoio ao Agroturismo

Departamento de Industria, Comércio e Servicos

Secéo de Atendimento ao Empreendedor

14. SECRETARIA DE LICITACOES

Departamento de Licitacdes

Secéo de Apoio a Licitacbes

Departamento de Contratos e Aditivos

Secéo de Apoio a Contratos

Departamento de Compras e Expediente

Divisdo de Compras

Secéo de Apoio Administrativo

15. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS

Chefe do Gabinete do Secretario

Secéo de Protocolo Geral

Departamento de Pessoal

Divisdo de Folha de Pagamento
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15.2.2.

15.2.3.

15.2.4.

15.3.

15.3.1.

15.3.2.

15.3.3.

15.4.

15.5.

15.5.1.

15.5.2

16.1.

16.2.

16.2.1.

16.3.

16.3.1.

16.4.

16.4.1.

16.5.

16.5.1.

16.5.2.

16.6.

PREFEITURA DE

¢ VALINHOS

Secéo de Controle Funcional

Secéo de Controle de Cargos

Secao de Controle de Frequéncia

Departamento de Gestéo de Pessoas
Diviséo de Beneficios
Divisdo de Procedimentos Disciplinares

Secédo de Formacéo e Capacitacado

Departamento de Saude Ocupacional e Meio Ambiente do Trabalho

Departamento de Tecnologia da Informacao
Secéo de Sistemas e Ambiente

Secdao de Infraestrutura e Suporte Técnico

16. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Chefia do Gabinete do Secretario

Departamento de Patrim6nio

Secédo de Controle Patrimonial

Departamento de Arquivo

Secéo de Arquivo Geral

Departamento de Suprimentos

Secédo de Almoxarifado Geral

Departamento de Operacdes, Acbes e Controle de Frota
Divisdo de Controle de Trafego

Secéo de Suporte e Manutencgéo de Frota

Departamento de Seguranca e Fiscalizacao Predial
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PREFEITURA DE

VALINHOS
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Chefe do Gabinete
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Subchefe do Gabinete Departamento de Departamento CIELEIC LI d.eApc !
d ] S - A a0 Fundo Social de
oPrefeito Comunicagio Administrativo Solidariedade
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I — =
| | 1 | | | | 1 -
1 1 -1 ) ) ) ) ) )
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Secdo de Atendimento Secho Espe cialde Secode Secdo de Edicdo e
Secio de Atendimento can o " Assisténciae Seciodalmprensa G " _— cao ¢ Secio de Relagiescom Secho de Ages " " .
. N ao Gabinete do Vice- i Desenvolvimento de Secio de Criacio e Artes Producio de Videos Sechode AgdesSocia
ao Gabinete do Prefeito . Acompanhamento do Oficial o I T almprensa Integradas de Governo
Prefeito Iidias Digitais Institucionais

Gabinete do Prefeito
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario de
Assuntos Juridicos
e Institucionais

Departamento de
Gerenciamento e
suporte a
Execugio Fiscal

Segdo de
Atendimento as
Demandas

Externas

Departamento de
Gerenciamento de
Processos

Departamento de
Relagfies
Institucionais

Chefe do Gabinete
do Secretario

Departamento
Tecnico-Legislativo

Procuradoria Geral

Departamento de
Expediente

do Municipio

Divisdo de

sec¢iode
Gerenciamento de
Procedimentos

Se¢fo de Relagfes
com o Poder
Legislative

Segiode Apoioa
CobrangaJudicial

Divis3o Controle do Sec¢do de Produgio
Expediente Administrativa Processo de Decretos
Legislativo

Divisdo de

Divisdo de Divisdo de
Contratos Registros Pablicos

Segdo de Apoio
Administrativo
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario da
Fazenda

Departamento
de Finangas

Secao de Secao de
Controle do Controle
Tesouro Contabil

Departamento
de Receitas

Divisao de
Receitas
Imobiliarias

Divisdao de
Receitas
Mobiliarias

Divisdo da
Divida Ativa

Secao de Apoio
Administrativo
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Secao de
Gerenciamento
de Processos
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VALINHOS

Secretdric dasaide
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Departamento de Departamento de
Gerenciamento de Suporte ao
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Departamento
Tecnico
Administrativo

Departamento de

Departamento de
Programase Projetos

Chefe do Gabinete
doSecretério

Departamento de

AssisténciaasSalide Salde Coletiva Equipamentosde Atendimento ac

Sande Usuario

Secho de Apoio aos
ServigosdeMédiae

Seqho de Apoio ao
Fundo Municipal de
Satde

Divis&o de Vigildncia
Epidemiclogica

Divis&o de vigildncia
em Zoonoses

Diviso de
emSande Expediente

Se¢dode Avaliacio e
Controle

Divis&o de Educagio

Seghode Apoio & Secio de Apoio Segdo de Controle de

Saude daFamilia

Sechode Apoio &
UPA

Administrative Trafego daSadde

Alta
Complexibilidade
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario
da
Educacao

Chefe do Gabinete do
Secretario

Secao de
Gerenciamento de
Processos

Departamento
Pedagogico

Divisao de Educagao
Infantil

Divisao de Suporte
Pedagogico

Secao de Planejamento
Estratégico

Departamento de
Expediente

Departamento de
Alimentacao Escolar
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HAB

Departamento di
Administracao de
Contratos

<

Secao de Apoio
Administrativo

Divisao de Preparagao
de Alimentos
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Secao de Apoio a

Aquisigao de Materiai

e Contratagao de
Servigos
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PREFEITURA DE

7 VALINHOS

Secretario de
Seguranca Publica
e Cidadania

Chefe do
Gabinetedo
Secretario

Segdo de Apoio
Administrativo

Superintendéncia
de Acbes de
Cidadania e

Seguranca Publica

/

Sec¢ao da Junta de
Servico Militar

Departamento de
Defesa do
Consumidor

Secaode
Processamento de
Reclamacoes

Departamento de
Defesa Civil

Secao de Apoio a
Defesa Civil
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario de
Assisténcia Social

Departamento de
Protecao Social
Especial

Departamento de
Apoio Administrativo

Departamento de Departamento de
Gestdo do SUAS Protecao Social Basica
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Secdaode Apoio a
Coordenadoria
Especial das Politicas
para Mulheres

Secaode Apoio ao Secdaode Apoio a
Centro de Orientagdo Populagaoem
ao Adolescente situagaode rua

Secaode Apoio a Casa Secdaode Apoio aos
dos Conselhos Centros Comunitarios

Secdaode Apoio a
Populagao Idosa
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VALINHOS

Secretario de
Mobilidade
Urbana

Departamento
de Transportes

Divisdo de
Transportes
Publicos

Departamento
de Transito

Secao de
Gerenciamento
Administrativo

Divisao de Divisao de
Operacao e Sinalizacao
Fiscalizagao Viaria

Divisao de
Processamento
de Multas

Secao de
Processamento
de Recursos

Secao de
Sinalizacao
Semaforica

Departamento
de Projetos

Secao de Apoio
a Projetos
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Secretario da
Departamento de
Cultura
Secao de Cursos
Culturais
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Chefe do
Gabinete do
Secretario

Secao de Apoio
Administrativo




PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario de
Esportes e Lazer

Chefe do Gabinete
do Secretario

Departamento de
Esportes

Departamento de
Administracao
Esportiva

Departamento de
Gerenciamento e
Controle

Divisdo de Eventos
Esportivos

Sec¢ao de Esportes
Coletivos

Divisao de
Manutengao de
Pracas Esportivas

Secdo de Apoio
Administrativo

1

Segao de
Administracao de
Unidades
Esportivas

Segao de
Almoxarifado
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretério de Obras
eServigosPablicos

Departamento de
ObrasPiblicas

Departamento de
LimpezaPablica

Departamento de
Pracase Jardins

Sechode
Fiscalizagao

Segio de Projetose
Obras

Secdo de

Segio de Projetos

Orgcamentos de Ambientais

Obras

Divis&o de
Arborizacio &
Wiveiro de Mudas

Departamento de
FManutencio de
Propios Municipais

Divis&o de Producis

de Artefatasde
Concreto

Sechode Projetos
Eletricos

Sechode
Construgao Civil

Departamento de
Infrae strutura
Urbana

Divis&o de
Desenvolviments
Urbana

Sechode Veldrios
Cemitérios

Secho de

Conservagae deVis

Chefe do Gabinete
doSecretario

Sechode Apoio
Administrative
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario de

Planejamento e
Meio Ambiente

Departamento de

Gerenciamento de

Projetos

Departamento
Administrativo

Departamento de
Meio Ambiente

Divisdo de

Aprovacao de
Projetos

Se¢do de Cadastro

Secao de
Parcelamento do
Solo

Segaode
Expediente

Segao de
Habitagdo

Sec¢do de Meio

Ambiente

Chefe do Gabinete
do Secretario

Departamento de

Urbanismo

Divisio de Secaode
Fiscalizagdo de Uso
de Imdveis

Avaliagdes e
Custos
Orgamentarios
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario de
Desenvolvimento
Econdmico

Chefe do Gabinete
do Secretario

Departamento de
Convénios

Secdo de Apoio

Administrativo

Departamento de
Agricultura

Departamento de
Turismo

Secao de Apoio ao
Agronegodcio

Secao de Apoio ao
Agroturismo

Departamento de
IndUstria,
Comércio e
Servigos

Secao de
Atendimento ao
Empreendedor
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PREFEITURA DE

’ VALINHOS

Secretario de
Licitacoes

Departamento
de Licitacoes

Secao de
Apoio a
LicitagOes

Departamento
de Contratos e
Aditivos

Secao de
Apoio a
Contratos

Departamento
de Compras e
Expediente

Divisao de
Compras

Secao de
Apoio
Administrativo
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario de
Assuntoesinterncs

Departamento de
Sande Ocupacionale
Meio Ambiente do

Trabalho

Departamento de
Tecnologiada
Infermagio

Chefiado Gabinete
do Secretario

Departamento de

Departamento de
Gestio de Pessoas

Pessoal

SegHo de
Infraestruturae
Suporte Técnico

Divisdo de
Procedimentos
Disciplinares

Segio de Sistemas e
Ambiente

Seglo de Protocolo
Geral

Segio de Formacgio
e Capacitagdo

Divisio de Folha de Segio de Controle Segio de Controle Sec¢io de Controle

Pagamento Funcional de Cargos de Frequéncia EREaod SlHeneticios
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretario de

Administragao

Chefe do Gabinete
do Secretario

Departamento de
Patriménio

Departamento de
Arquivo

Departamento de
Suprimentos

Secaode Controle
Patrimonial

Secaode Arquivo
Geral

Secaode
Almoxarifado
Geral

Departamento de Departamento de

Operagoes, Acbes
e Controle de
Frota

Segurangae
Fiscalizacdo
Predial

Divisdo de Secdode Suporte

Controle de e Manutengdo de
Trafego Frota
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Anexo Il — Lei n°®5.629/18
Agentes Politicos
Denominagéo guantidade

Chefe do Gabinete do Prefeito

Secretario de Assuntos Juridicos e Institucionais
Secretéario da Fazenda

Secretario da Saude

Secretéario da Educacéo

Secretério de Seguranca Publica e Cidadania
Secretario de Assisténcia Social

Secretério de Mobilidade Urbana

Secretario da Cultura

Secretério de Esportes e Lazer

Secretario de Obras e Servicos Publicos
Secretério de Planejamento e Meio Ambiente
Secretario de Desenvolvimento Econdmico
Secretério de Licitacbes

Secretario de Assuntos Internos

Secretério de Administracéo

P R PR R RPRPRRRPRRRERRERLERER

Os valores séo estabelecidos em Lei especifica de iniciativa da Camara, com fundamento no

art. 78 da Lei Organica Municipal, assegurada a revisdo geral anual.
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Anexo lll - Lei n°® 5.629/18

A. Cargos Efetivos — Consolidagéo

@]
O
2
>
U
m
g
o
@]
c
<
m
pd
_|
O
7
20
==
i
©
! S o
20
Cargos de provimento efetivo: qtd refer. 3 ;
aC
o5
Agente Administrativo 1 54 ﬁ 5
Agente Administrativo | 124 31 2 g
Agente Administrativo I 183 37 =)
Agente Comunitario 12 35 § i
Agente de Portaria 4 19 25
Ajudante de Carpinteiro 10 19 = %
Ajudante de Eletricista 5 19 53
Ajudante de Encanador 4 19 g g
Ajudante de Manuteng&o 8 19 % 9
Ajudante de Marceneiro 4 19 20
Ajudante Geral 290 16 35
Alfanjeiro 2 16 é’ @
Almoxarife 1 26 E %
Auxiliar de Almoxarife 5 16 oz
>
Auxiliar de Topografia 1 23 g5
Carpinteiro 6 25 3 8
Conferente de Estoques 2 19 g A
Copeiro 1 16 g R
Desenbhista 1 29 S g_:?
Desenhista | 1 25 &2
Desenhista Il 4 29 eg
o =
Designer Gréfico 1 53 5 s
Digitador 3 26 LS
Eletricista 10 26 Q ;
Encanador 8 25 ; 8
Encarregado de Turma | 9 23 < ‘é
Encarregado de Turma Il 5 38 E %
Faxineiro 32 16 & o
Inspetor de Alunos 20 23 E ‘g
o 2
Jardineiro 2 16 % £
Marceneiro 7 26 3 o
. @
Monitor 3 25 § g
Motorista de Veiculo Leve | 48 29 S
Motorista de Veiculo Leve I 90 34 o
Motorista de Veiculo Pesado 33 32 o
Q
Operador de Guincho 4 34 5
Operador de Imagem 1 25 g
Operador de Som 1 32 a
Pedreiro | 21 23 2
Pedreiro Il 21 26 2
Pintor de Obras 21 25 g
Pintor Letrista 1 32 ®
Serralheiro 4 25



PREFEITURA DE

VALINHOS

Servente de Obras 5 16
Tratorista | 6 26
Tratorista Il 12 35
Tratorista Il 9 44
Vigia 21 16

Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formagao universitaria compativel

/Il SECRETARIA DA FAZENDA

@]

@]

2

>

@)

m

o)

o

@]

C

<

m

zZ

_|

o

7

P 20

ao seu exercicio: qtd refer. EZ

35

Arquiteto 10 123 E 8

Arquiteto Paisagista 1 123 § o

Arquiteto Urbanista 2 123 g4

Assistente Social 48 93 :‘?; =

Bidlogo 3 93 LM

Engenheiro Agrimensor 2 123 =

Engenheiro Agronomo 4 123 g. 8

Engenheiro Ambiental 4 123 : X

Engenheiro Civil 11 123 %g

Engenheiro Eletricista 1 123 § %

Engenheiro em Seguranca do Trabalho 5 123 § @)

Engenheiro Sanitarista 4 123 g_g

Fisioterapeuta 3 93 § 8

Fonoaudidlogo 7 93 (_BD Y

Jornalista 3 93 g. 8

Nutricionista 14 93 & m

Procurador (20 horas semanais) 6 93 g %

Procurador (27 horas semanais) 1 113 ®©®

Procurador (40 horas semanais) 13 139 g.,'g

Psicdlogo 39 93 3 3

Z D (@)

Tecndlogo em Solo 4 93 o m
(@]

o

Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formacéo técnica compativel ao = '_U

seu exercicio: qtd refer. 8 o

g

o

[egoy

Desenhista Projetista 4 49 § @

Técnico em Seguranca do Trabalho 7 49 c3|> g

Topografo 1 49 g, g

WG,

|I SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS ma

38

Cargos de provimento efetivo: qtd refer. % g

D5

7}

Diretor da Divisdo Administrativa 1 94 ég g'

Diretor da Divisdo de Contratos 1 94 & g

Diretor da Divisdo de Controle do Processo Legislativo 1 94 '32

Diretor da Divisédo de Expediente 1 94 ¥e

Diretor da Divisdo de Registros Publicos 1 94 é

o

Q

3

c

<

- — s}

Cargos de provimento efetivo: qtd refer. o

=}

>

Diretor da Divisdo da Divida Ativa 1 94 ;—’

Diretor da Divisdo de Receitas Imobiliarias 1 94 8

Diretor da Divisdo de Receitas Mobiliarias 1 94 ‘é



PREFEITURA DE

VALINHOS :

%\

>

Cargos de prpyimento efetivo com exigéncia de formagéo universitaria compativel %
ao seu exercicio: qtd refer. 8
e

Auditor Fiscal 19 72 %
Contador 2 108 5
@]

W% _5
Cargos de provimento efetivo: qtd refer. ?; )U>
- O

92U

Agente Comunitario de Saude 65 19 & @
Agente de Combate as Endemias 40 16 8 )—>|
Auxiliar de Enfermagem 16 32 s
Auxiliar de Farméacia 7 28 LM
Auxiliar de Fisioterapia 1 28 =
Auxiliar de Laboratério 1 28 58
Auxiliar de Saude Bucal 35 28 &
Auxiliar Veterinario 2 19 =iy
Diretor da Divisdo de Expediente 1 94 5%
Diretor da Divisdo de Vigilancia em Zoonoses 1 94 § 8
Diretor da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica 1 94 o
Fiscal Sanitario 12 62 § S
Recepcionista de Saude 74 26 (_BD g
Supervisor de Campo 4 64 g. C
2 (s

Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formagéo técnica compativel ao <. U,
seu exercicio: qtd refer. %%‘
55

Técnico de Farmacia 25 49 % f.:
Técnico de Imobilizacdes 10 49 ¥e)
Técnico de Laboratério 20 49 %%
Técnico de Veterinaria 10 49 «% .
Técnico em Enfermagem 126 49 8_%
Técnico em Radiologia 20 61 3 e
Técnico em Satde Bucal 6 49 § o}
3 2

Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formagao universitaria compativel g e
ao seu exercicio: qtd refer. p';
hE

Bidlogo 2 93 ‘é" §
Cirurgido Buco-Maxilo (20 horas Semanais) 6 93 & g
Contador 1 108 8 o
Diretor da Divisdo de Educagdo em Saude 1 94 E%
Enfermeiro 70 93 5E
Enfermeiro do Trabalho 10 93 3 i
Enfermeiro Saltde da Familia 20 93 o:iug
Engenheiro de Alimentos 4 123 P
Farmacéutico 10 93 o
Farmacéutico-Bioquimico 14 93 %
Fisioterapeuta 26 93 s
Fonoaudiélogo 6 93 g
Médico da Saude do Servidor 1 191 a
Médico Anestesista 8 191 5’_,
Médico Anestesista Plantonista 1 197 §
Médico Auditor 2 191 @
3 @

Médico Cardiologista 191



PREFEITURA DE

VALINHOS

0

3

>

Médico Cirurgido Pediatrico 4 191 %
Médico Cirurgido Plantonista 5 197 8
Médico Cirurgido Plastico 5 191 8
Médico Cirurgido Vascular 4 191 %
Médico Clinico Geral 40 191 =
Médico Clinico Geral Plantonista 50 197 g
Médico Colposcopista 1 191 = 8
Médico Dermatologista 6 191 S Z
Médico do Trabalho 5 191 55
Médico Ecografista 1 191 % 8
Médico Endocrinologista 4 191 § @)
Médico Gastroenterologista 4 191 8 ;'
Médico Generalista da Familia 15 191 g E
Médico Geriatra 20 191 82
Médico Ginecologista 40 191 ‘§ m
Médico Ginecologista Plantonista 20 197 T 3
Médico Infectologista 5 191 LR
Médico Nefrologista 4 191 ;vg
Médico Neuro-Cirurgido 1 191 gj 2
Médico Neurologista 3 191 S—g
Médico Neuropediatra 4 191 g g
Médico Oftalmologista 6 191 25
Médico Ortopedista 6 191 (_BD %
Médico Ortopedista Plantonista 15 197 % %
Médico Otorrinolaringologista 4 191 u% v
Médico Pediatra 40 191 g2
Médico Pediatra Plantonista 50 197 f_Dg
Médico Pneumologista 2 191 _g:ﬁ
Médico Pneumologista Infantil 4 191 CBD 8
Médico Psiquiatra 10 191 o m
Médico Psiquiatra Infantil 2 191 é i)
Médico Radiologista 3 191 g'g
Médico Reumatologista 4 191 8‘2
Médico Sanitarista 3 191 g %
Médico Satide Escolar 1 191 2 =
Médico Urologista 4 191 ‘3 g
Médico Veterinario 6 191 g3
Cirurgido-Dentista (20 horas Semanais) 29 93 mgz
Cirurgido-Dentista (40 horas Semanais) 11 139 33
Cirurgido-Dentista em Endodontia (40 horas semanais) 3 139 E 8;
Cirurgiao-Dentista em Periodontia (40 horas semanais) 3 139 8 g
Cirurgiao-Dentista em Prétese (20 horas Semanais) 1 93 ES 3
Cirurgiao-Dentista para Necessidades Especiais (20 horas Semanais) 2 93 %é
Cirurgiao-Dentista para Necessidades Especiais (40 horas Semanais) 1 139 3 P
Cirurgido-Dentista Pediatra (40 horas Semanais) 3 139 o g
Cirurgido-Dentista Plantonista 10 197 NS
Pedagogo 10 93 g
Terapeuta Ocupacional 13 93 ;
=

v 5
Cargos de provimento efetivo: qtd refer. %
2

Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 325 23 o
Merendeira 61 16 ®

Professor | 400 Anexo VI



PREFEITURA DE

VALINHOS :

%\

>

i

Cargo’s.de provimento efetivo que exigem formacao universitaria compativel ao seu 8
exercicio: qtd refer. 8
<

Diretor da Divisdo de Educagéo Infantil 1 94 %
Diretor da Divisédo de Preparacdo de Alimentos 1 94 o
Diretor da Divisdo de Suporte Pedagégico 1 94 :_§
Coordenador Pedagégico 80 Anexo VIII -5*_' =
Diretor de Unidade Educacional 80 Anexo VIII cl? :‘5
Professor de Educacao Especial 20 Anexo VIII g 8
Professor de Educacao Especial em Deficiéncia Auditiva 10 Anexo VIl § o)
Professor de Educacéo Especial em Deficiéncia Visual 10 Anexo VIII (é i
Professor Il — Professor de Biologia 15 Anexo VIl :‘?; =
Professor Il — Professor de Ciéncias Fisicas e Bioldgicas e Programas de Saude 60 Anexo VI % g
Professor Il — Professor de Educac&o Artistica 40 Anexo VIl €
Professor Il — Professor de Educacéo Fisica 60 Anexo VIII 58
Professor Il — Professor de Educacéo Fisica de Ensino Infantil 4 Anexo VIl + &
Professor Il — Professor de Filosofia 15 Anexo VIl 23
Professor Il — Professor de Fisica 15 Anexo VI § %
Professor Il — Professor de Geografia 40 Anexo VI § 8
Professor Il — Professor de Histéria 40 Anexo VIl 5 5
Professor Il — Professor de Inglés 40 Anexo VIII § S
Professor Il — Professor de Matematica 60 Anexo VIII (_BD g
Professor Il — Professor de Portugués 60 Anexo VIII g. C
Professor Il — Professor de Quimica 15 Anexo VIIl 2 m
Professor Il — Professor de Sociologia 15 Anexo VIII % %
Psicélogo Escolar 3 93 ®®
Supervisor de Ensino 15 Anexo VIII gg
Vice-Diretor de Unidade Educacional 50 Anexo VIII 3 3
5 fm

Vi 29
£

Cargos de provimento efetivo: qtd refer. g_%
*

Agente de Buscas e Salvamentos 15 45 § g
Fiscal de Protec&o ao Consumidor 2 62 33
Guarda Municipal 150 45 § g
(10"81

vl g
28

Cargos de prpyimento efetivo com exigéncia de formagé&o universitaria compativel % a
a0 Seu exercicio: qtd refer. gg
2

Contador 1 108 &<
Pedagogo 5 93 IB' f.\f
42

Cargos de provimento efetivo: qtd refer. S
o

Educador Social 8 31 §
Monitor Técnico 10 167 %‘
g

Vil g
Q

Cargos de provimento efetivo: qtd refer. §
[%)]

@

Ajudante de Sinalizacao de Transito 2 25



)@l SECRETARIA DA CULTURA

@l SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Xl

PREFEITURA DE

VALINHOS

Assistente Técnico de Transito e Transporte 2 45
Diretor da Divisdo de Operagéo e Fiscalizagéo de Transito e de Estacionamento Regulamentado 1 94
Diretor da Divisdo de Processamento de Multas 1 94
Diretor da Divisdo de Sinalizacéo Viaria 1 94
Diretor da Divisdo de Transportes Publicos 1 94
Fiscal de Tréansito 22 62
Fiscal de Transporte 5 62
Supervisor de Fiscalizagao de Transito 5 72
Vistoriador 1 31
Cargos de Prfoyimento Efetivo com exigéncia de formag&o universitaria compativel

ao seu exercicio qtd refer.
Analista de Transito 1 93

Cargos de provimento efetivo: qtd refer.

Monitor Cultural 40 167

Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formacéo universitaria compativel

ao seu exercicio: qtd refer.
Bibliotecério 1 93
Historiador 1 93
Musedlogo 1 93
Orientador Pedagoégico 1 93

Cargos de provimento efetivo: qtd refer.
Diretor da Divisdo de Eventos Esportivos 1 94
Diretor da Divisdo de Manutenc¢édo de Pracas Esportivas 1 94
Monitor Desportivo 3 19
Técnico Desportivo 15 158
Cargos de provimento efetivo que exigem formagao universitaria compativel ao seu

exercicio: qtd refer.
Professor de Educacéo Fisica 50 176

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

1£6/-04¥79-INGdC-HAB3-E :01uawndop op obIpod 0 awlojul 3 ,|eubip ojuswnIop JepifeA, yul - 1q°-Aob ds 891 0ssad0.id-9//:dny
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Cargos de provimento efetivo: qtd refer.
Ajudante de Coveiro 5 19
Calceteiro | 3 19
Diretor da Divisédo de Arborizagéo e Viveiro de Mudas 1 94
Diretor da Divisdo de Producéo de Artefatos de Concreto 1 94
Coveiro 8 26
Fiscal 4 62
Fiscal de Limpeza 8 62
Operador de Maquina Fixa — Concreto/Asfalto 10 25

Operador de Picador de Madeira 4 25



PREFEITURA DE

VALINHOS

Operador de Serras 6 25
Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formacéo universitaria compativel

ao seu exercicio: qtd refer.
Diretor da Divisdo de Desenvolvimento Urbano 1 94

Il SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE

Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formagéo universitaria compativel

ao seu exercicio: qtd refer.
Diretor da Divisdo de Aprovacao de Projetos 1 94
Diretor da Divisdo de Fiscalizagcdo de Uso de Iméveis 1 94

Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formagéo técnica compativel ao

(@)
@]
2
>
@)
m
W)
o
(@]
C
<
m
zZ
_|
o
7
20
Sz
5
g=j o]
89
» @
° >
o5
g5
8 m
e < Y]
seu exercicio: qtd refer. g %
53
Desenhista Projetista 1 49 ZQ
Fiscal de Meio Ambiente 2 62 = g

. Qo
Fiscal de Obras 16 72 20
Técnico Agrimensor 4 49 s g
2o
" 33
Il SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO N0}
= C

o
m
Cargos de provimento efetivo: qtd refer. é:g' v
gL
=Q
. P @
Guia Turistico 3 93 g. 3
=R
=X
WA SECRETARIA DE LICITACOES 3 3
o
Cargos de provimento efetivo: qtd refer. é o
=Y,
°g
Diretor da Divisédo de Compras 1 94 8‘2
[egoy
Q@
0 =
Pl SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS 5 5
2g
Cargos de provimento efetivo: qtd refer. 5] 5
WG,
mo
(]
Diretor da Divisdao de Beneficios 1 94 % 2
Diretor da Divisdo de Folha de Pagamento 1 94 & g
Eletricista de Manutencao 2 26 8 b
Telefonista 5 19 E g
% 2
c
Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formacéo técnica compativel ao 3 M
seu exercicio: ®
qtd refer. 8s
~NC
<
Técnico em Manutencao 1 49 g
Q
Cargos de provimento efetivo com exigéncia de formacéo universitaria compativel 2
ao seu exercicio: qtd refer. =
=}
=3
Analista de Tecnologia da Informacgéo 6 108 g'
Diretor da Diviséo de Procedimentos Disciplinares 1 94 o
3
]
(7]
)

PN SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PUBLICA
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PREFEITURA DE

VALINHOS

B. CARGOS EFETIVOS EXTINTOS

GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA DA FAZENDA

Cargo Qtd
Caixa 3

SECRETARIA DA SAUDE

Cargo Qtd =
Atendente ao Municipe 6 g
Agente de Portaria 11 o)
Alfanjeiro 21 %
(@]
Auxiliar de Topografia 3 ]
[0}
Balanceiro/Conferente 10 °
Copeiro 1 §
Costureiro 4 2
Desenhista 1 2
Desenhista | 6 t‘?
Editorador Grafico 1 =
Estatistico 1 §
Faxineiro 30 §
Geologo 1 o
o
Inspetor de Alunos 20 Q
Jardineiro 23 CBD
>
Mestre de Obras 8 3
Monitor 7 é’:
Motociclista Mensageiro 1 2
Oficial de Manutencao Geral 4 g-
Pintor Letrista 3 g
Servente de Obras 46 ®
o
Servente Geral 2 g
Técnico Agricola L &
Técnico em Edificagbes 8_
o
Vigia 79 o
o
(o]
c
3
]
=
°
@
m
o
_<
T
4
S
os)
<
&
N
Cargo Qtd 3
Auxiliar de Enfermagem 36 'a'
Auxiliar de Farmacia 3 2
Auxiliar de Fisioterapia 1
Auxiliar de Laboratério 1
Auxiliar Veterinario 8
Cirurgido Buco-Maxilo (40 horas Semanais) 5
Cirurgido-Dentista (40 horas Semanais) 17
Cirurgido-Dentista em Prétese (20 horas Semanais) 1
Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiais (40 horas Semanais) 2
Médico Anestesista Plantonista 14
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Médico Cirurgido Plantonista 10



PREFEITURA DE

VALINHOS :

(@}

2

>

U

Médico da Saude do Servidor 1 g

Médico Ecografista 3 8

Médico Endoscopista 4 %

Médico Neuro-Cirurgido 1 E

Médico Salde Escolar 1 5'

Odontélogo da Saude Bucal da Familia 13 5

Odontologo em Prétese (40 horas Semanais) 3 § %

Supervisor de Campo 4 > >

Técnico de Prétese Dentaria 3 E 8

Técnico de Saneamento 3 g )

Técnico em Eletroencefalograma 3 8

Visitador Sanitario 1 § E

nm

°Z

~ @ _|

SECRETARIA DA EDUCACAO em

g3

e

Cargo Qtd =i

Cozinheiro de Creche 20 < Q
. o

Merendeira 44 50

20

2 [=%ps]

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL ) 8

53

L)

Cargo Qtd 3C

m

Monitor Técnico 10 g— n

Professor de Educag&o Artistica 1 g2

® 3

=3

SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA 5"$

3 4

© Q0

Cargo Qtd °n

Ajudante de Sinalizacao de Transito 13 SQE
Q

Operador de Maquina de Sinaliza¢édo Horizontal 2 g_%

© o

g

SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER § e

33

®9

Cargo Vaga g g

Monitor Desportivo 2 WS,

m @

©own

38

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS E %‘
S

WL

<3

Cargo Qtd =1

L

Ajudante de Coveiro 5 Py

1 m

Calceteiro | 7 o0

wo

Calceteiro Il 5 ~ i

Ferreiro Armador 1 g

Operador de Aterro 4 %

Viveirista Agricola 6 %

o

e

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE Q

5

Cargo Qtd %

Avaliador 1 3



PREFEITURA DE

VALINHOS

SECRETARIA DE LICITAGOES

Cargo Qtd
Agente de Compras 2
Comprador 1

SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS

Cargo Qtd
Auxiliar de Lavador de Veiculos
Borracheiro

Eletricista de Veiculos

Frentista

Funileiro de Veiculos

Lavador de Veiculos

Lubrificador de Veiculos

Operador de Maquina Reprogréfica
Pintor de Veiculo

P N R R R R R RO

N
w

Telefonista
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PUBLICA
Cargo Qtd

Encarregado de Vigia 1
Operador de Maquina Reprogréfica 2
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Anexo IV - Lei n° 5.629/18 - Cargos Comissionados

I GABINETE DO PREFEITO

Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Assessor de Politicas Publicas 46 CC6
Assessor Especial de Politicas Publicas 3 CC1
Chefe da Secéo da Imprensa Oficial 1 CC5
Chefe da Secéo Especial de Assisténcia e Acompanhamento do GP 1 CC5
Chefe da Secéo de Acdes Integradas de Governo 1 CC5
Chefe da Sec¢éo de A¢bes Sociais 1 CC5
Chefe da Secéo de Atendimento ao Gabinete do Prefeito 1 CC5
Chefe da Secéo de Atendimento ao Gabinete do Vice-Prefeito 1 CC5
Chefe da Secéo de Criagdo e Artes 1 CC5
Chefe da Sec¢édo de Desenvolvimento de Midias Digitais 1 CC5
Chefe da Secéo de Edicdo e Producéo de Videos Institucionais 1 CC5
Chefe da Secéo de Relagdes com a Imprensa 1 CC5
Diretor do Departamento Administrativo 1 CC4
Diretor do Departamento de Apoio ao Fundo Social de Solidariedade 1 CcC4
Diretor do Departamento de Comunicagao 1 CC4
Subchefe do Gabinete do Prefeito 1 CC4

Il SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS

Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Chefe da Sec¢édo de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe da Sec¢édo de Apoio a Cobranca Judicial 1 CC5
Chefe da Sec¢édo de Atendimento as Demandas Externas 1 CC5
Chefe da Secéo de Gerenciamento de Procedimentos 1 CC5
Chefe da Secéo de Producéo de Decretos 1 CC5
Chefe da Sec¢do de Relagdes com o Poder Legislativo 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento de Processos 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento e Suporte a Execucéo Fiscal 1 CC4
Diretor do Departamento de Expediente 1 CC4
Diretor do Departamento de Relagdes Institucionais 1 CC4
Diretor do Departamento Técnico-Legislativo 1 CC4
Procurador Geral do Municipio 1 Ccc2

||l SECRETARIA DA FAZENDA
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Cargos de provimento em comiss&o : Quant. refer.
Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe da Secéo de Controle Contabil 1 CC5
Chefe da Sec¢éo de Controle do Tesouro 1 CC5
Chefe da Secéo de Gerenciamento de Processos 1 CC5
Diretor do Departamento Expediente 1 CC4
Diretor do Departamento de Financas 1 CC4
Diretor do Departamento de Receitas 1 CC4



PREFEITURA DE

VALINHOS

\YAl SECRETARIA DA SAUDE

Cargos de provimento em comissao:

Chefe da Secéo de Apoio a Saude da Familia

Chefe da Secéo de Apoio Administrativo

Chefe da Secéo de Apoio aos Servicos de Média e Alta Complexidade
Chefe da Sec¢éo de Apoio & UPA

Chefe da Secéo de Avaliacéo e Controle

Chefe da Sec¢éo de Controle de Trafego da Salde

Chefe da Sec¢édo de Apoio ao Fundo Municipal de Saude

Chefe do Gabinete do Secretério

Diretor do Departamento de Assisténcia a Saude

Diretor do Departamento de Gerenciamento dos Equipamentos de Saude
Diretor do Departamento de Programas e Projetos

Diretor do Departamento de Saude Coletiva

Diretor do Departamento de Suporte ao Atendimento ao Usuario
Diretor do Departamento Técnico Administrativo

\VAll SECRETARIA DA EDUCACAO

Cargos de provimento em comissao:

Chefe da Sec¢édo de Apoio Administrativo

Chefe da Sec¢éo de Apoio a Aquisicdo de Materiais e Contratacdo de Servigos
Chefe da Secéo de Gerenciamento de Processos

Chefe da Sec¢éo de Planejamento Estratégico

Chefe do Gabinete do Secretério

Diretor do Departamento de Administracdo de Contratos

Diretor do Departamento de Alimentacdo Escolar

Diretor do Departamento de Expediente

Diretor do Departamento Pedagdgico

/Il SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA

Cargos de provimento em comisséao:

Chefe da Sec¢do da Junta de Servigo Militar

Chefe da Sec¢édo de Apoio Administrativo

Chefe da Sec¢édo de Apoio a Defesa Civil

Chefe da Secéo de Processamento de Reclamacgdes

Chefe do Gabinete do Secretério

Diretor do Departamento de Defesa Civil

Diretor do Departamento de Defesa do Consumidor

Diretor da Superintendéncia de Acdes de Cidadania e Seguranca Publica

\/Ill SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos de provimento em comissao:

Chefe da Secéo de Apoio a Casa dos Conselhos

Chefe da Sec¢éo de Apoio a Coordenadoria Especial das Politicas para Mulheres
Chefe da Sec¢ao de Apoio a Populagdo em situacao de rua

Chefe da Sec¢édo de Apoio a Populagdo Idosa

Chefe da Secéo de Apoio ao Centro de Orientagdo ao Adolescente

Chefe da Sec¢édo de Apoio aos Centros Comunitarios

Quant.

P PR RPRRPRRPRRPREPRRRERPR

Quant.

P PR RPRRRPRPRR

Quant.

I N N N

Quant.

N

refer.

CC5
CC5
CC5
CC5
CC5
CC5
CC5
CC4
CC4
CC4
CC4
CC4
CC4
CC4

refer.

CC5
CC5
CC5
CC5
CC4
CC4
CC4
CC4
CC4

refer.

CC5
CC5
CC5
CC5
CC4
CC4
CC4
CC3

refer.

CC5
CC5
CC5
CC5
CC5
CC5
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Diretor do Departamento de Apoio Administrativo 1 CC4
Diretor do Departamento de Gestdo do SUAS 1 CC4
Diretor do Departamento de Prote¢do Social Basica 1 CC4
Diretor do Departamento de Prote¢do Social Especial 1 CC4

\"/lI} SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Chefe da Secéo de Apoio a Projetos 1 CC5
Chefe da Secéo de Gerenciamento Administrativo 1 CC5
Chefe da Secéo de Processamento de Recursos 1 CC5
Chefe da Secéo de Sinalizagdo Semaférica 1 CC5
Diretor do Departamento de Projetos 1 CC4
Diretor do Departamento de Transito 1 CC4
Diretor do Departamento de Transportes 1 CC4

D@l SECRETARIA DA CULTURA

Cargos de provimento em comisséo: Quant. refer.
Chefe da Secéo de Cursos Culturais 1 CC5
Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CcC4
Diretor do Departamento de Cultura 1 CC4
Diretor do Departamento de Promocg8es Culturais e Eventos 1 CC4

@l SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Chefe da Sec¢do de Administracao de Unidades Esportivas 1 CC5
Chefe da Secéo de Almoxarifado 1 CC5
Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe da Secéo de Esportes Coletivos 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CC4
Diretor do Departamento de Administracéo Esportiva 1 CC4
Diretor do Departamento de Esportes 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento e Controle 1 CC4

)l SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
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Cargos de provimento em comiss&o: Quant. refer.
Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe da Secéo de Conservacao de Vias 1 CC5
Chefe da Secéo de Construcéo Civil 1 CC5
Chefe da Secéo de Fiscalizacédo 1 CC5
Chefe da Secéo de Orcamentos de Obras 1 CC5
Chefe da Secéo de Projetos Ambientais 1 CC5
Chefe da Secéo de Projetos e Obras 1 CC5
Chefe da Sec¢éo de Projetos Elétricos 1 CC5
Chefe da Sec¢ao de Veldrios e Cemitérios 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CC4
Diretor do Departamento de Infraestrutura Urbana 1 CC4
Diretor do Departamento de Limpeza Publica 1 CC4



PREFEITURA DE

VALINHOS

Diretor do Departamento de Manutengédo de Préprios Municipais 1 CC4
Diretor do Departamento de Obras Publicas 1 CC4
Diretor do Departamento de Pracas e Jardins 1 CC4
Xl
Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Chefe da Secéo de Cadastro 1 CC5
Chefe da Secéo de Habitagédo 1 CC5
Chefe da Secéo de Meio Ambiente 1 CC5
Chefe da Sec¢éo de Avaliacédo e Custos Orgcamentarios 1 CC5
Chefe da Secéo de Expediente 1 CC5
Chefe da Secéo de Parcelamento do Solo 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CcC4
Diretor do Departamento Administrativo 1 CC4
Diretor do Departamento de Urbanismo 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento de Projetos 1 CC4
Diretor do Departamento de Meio Ambiente 1 CC4

VI SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe da Sec¢édo de Apoio ao Agronegdcio 1 CC5
Chefe da Secéo de Apoio ao Agroturismo 1 CC5
Chefe da Secéo de Atendimento ao Empreendedor 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CcC4
Diretor do Departamento de Agricultura 1 CC4
Diretor do Departamento de Convénios 1 CC4
Diretor do Departamento de Industria, Comércio e Servicos 1 CC4
Diretor do Departamento de Turismo 1 CC4

VA SECRETARIA DE LICITACOES

Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Chefe da Sec¢ao de Apoio a Contratos 1 CC5
Chefe da Sec¢ao de Apoio a Licitacdes 1 CC5
Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 CC5
Diretor do Departamento de Compras e Expediente 1 CC4
Diretor do Departamento de Contratos e Aditivos 1 CC4
Diretor do Departamento de Licitagcdes 1 CC4
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WAl SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS

Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Chefe da Secéo de Controle de Cargos 1 CC5
Chefe da Secéo de Controle de Frequéncia 1 CC5
Chefe da Sec¢éo de Controle Funcional 1 CC5
Chefe da Secao de Infraestrutura e Suporte Técnico 1 CC5
Chefe da Secéo de Protocolo Geral 1 CC5
Chefe da Secéo de Formagédo e Capacitacédo 1 CC5
Chefe da Secéo de Sistemas e Ambiente 1 CC5



PREFEITURA DE

VALINHOS

Chefe do Gabinete do Secretério 1 CC4
Diretor do Departamento de Gestédo de Pessoas 1 CC4
Diretor do Departamento de Pessoal 1 CC4
Diretor do Departamento de Saude Ocupacional e Meio Ambiente do Trabalho 1 CC4
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacgéo 1 CC4

)Yl SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Cargos de provimento em comissao: Quant. refer.
Chefe da Secéo de Almoxarifado Geral 1 CC5
Chefe da Secéo de Arquivo Geral 1 CC5
Chefe da Secéo de Controle Patrimonial 1 CC5
Chefe da Secéo de Suporte e Manutengao de Frota 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CcC4
Diretor do Departamento de Arquivo 1 CC4
Diretor do Departamento de Operac¢8es, A¢bes e Controle de Frota 1 CC4
Diretor do Departamento de Patriménio 1 CC4
Diretor do Departamento de Seguranga e Fiscaliza¢do Predial 1 CC4
Diretor do Departamento de Suprimentos 1 CC4
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Anexo V - Lein®5.629/18

PREFEITURA DE

VALINHOS

Quadro demonstrativo de cargos alterados

De:

Cargos de Provimento Efetivos
Agente Sanitario
Auxiliar de Dentista
Diretor da Divisdo de Aprovacéo de Projetos
Simplificados
Guarda Municipal
Técnico de Higiene Bucal
Odontdélogo (20 horas Semanais)
Odontdélogo (40 horas Semanais)
Odontologo em Endodontia (40 horas
semanais)
Odontologo em Periodontia (40 horas

semanais)

Odontélogo em Prétese (20 horas Semanais)

Odontdélogo para Necessidades Especiais (20

horas Semanais)

Odontdlogo para Necessidades Especiais (40

horas Semanais)
OdontoPediatra (40 horas Semanais)

Odontélogo Plantonista

Para:

Nova Denominacgao
Agente de Combate as Endemias

Auxiliar em Saude Bucal

Diretor da Divisdo de Aprovacéo de Projetos
Guarda Civil Municipal

Técnico em Saude Bucal

Cirurgido-Dentista (20 horas Semanais)
Cirurgido-Dentista (40 horas Semanais)
Cirurgido-Dentista em Endodontia (40 horas
semanais)

Cirurgido-Dentista em Periodontia (40 horas
semanais)

Cirurgido-Dentista em Prétese (20 horas

Semanais)

Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiais

(20 horas Semanais)

Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiais

(40 horas Semanais)

Cirurgido-Dentista Pediatra (40 horas Semanais)

Cirurgido-Dentista Plantonista
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PREFEITURA DE

VALINHOS

ANEXO VI - LEI 5.629/18 - COMPETENCIAS

A. COMPETENCIAS DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

GABINETE DO PREFEITO - GP: érgéo de assisténcia ao Chefe do Poder
Executivo para fungbes politicas, relacbes publicas e cerimonial,
representacdo, imagem e divulgacdo, atendimento a municipes e

comunicag¢éo com os demais poderes e autoridades;

SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS — SAJl:
orgao responsavel por:

a. cuidar do expediente do Chefe do Executivo, incluindo a preparacgéo
de instrucbes, ordens de servico, comunicados internos e externos,
oficios, despachos e atos correlatos, instituindo e formalizando os
respectivos processos;

b. responder por fungBes administrativas delegadas pelo Chefe do
Executivo Municipal;

c. promover e acompanhar acdes judiciais, seja no polo ativo ou
passivo, em nome da Municipalidade;

d. coordenar o fluxo de processos a Procuradoria Geral do Municipio;

e. promover O assessoramento e consultoria aos o6rgdos da
Administracdo Direta, emitindo pareceres e exames de legalidade
para interpretacéo e aplicagdo de normas juridicas;

f.  promover a execucao da divida ativa, mediante a cobranca judicial,

g. elaborar projetos de lei, mensagens, razdes de veto e decretos,
promover o encaminhamento da matéria relacionada com a Camara
Municipal, bem como a publicagbes de leis e decretos no 6rgao
oficial de imprensa e no Pa¢o Municipal;

h. proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e

sindicancias;

SECRETARIA DA FAZENDA — SF: 6rgao responsavel por:
a. instituir a politica de arrecadacdo, fiscalizagcdo e administracdo
tributéria;
b. cuidar das financas e zelar pelo patriménio publico municipal;
c. elaborar, acompanhar, fiscalizar e controlar o orgamento municipal;
d. reter e repassar a contribuigdo previdenciaria sobre contratos;

e. promover a cobranga amigavel da divida ativa;
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PREFEITURA DE
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IV. SECRETARIA DA SAUDE - SS: 6rgéo responsavel pela politica de satde

publica, mediante administracdo e prestacdo de servicos de saude a

populacdo, através dos postos de saude e do Centro de Atendimento de

Urgéncia e Especialidades e fiscalizacdo das atividades privadas no que se

refere a higiene e saude publica;

V. SECRETARIA DA EDUCACAO - SE: 6rgéo responsavel pela formulacédo da

politica de educacdo e pela elaboracdo e execucdo do calendario letivo

escolar, bem como dos programas educacionais e da alimentag&o escolar do

Municipio;

VI. SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA — SSPC: 6rgéo

responsavel pela:

a.

b
c.
d

protecé@o dos bens, servigos e instalagdes publicas municipais;
combate a incéndios, busca e salvamento dentro do Municipio;
administracdo da Guarda Civil Municipal;

formulacdo da politica de cooperacdo e integracdo na é&rea de
seguranca publica municipal, fomentando ac¢édo conjunta de setores
ligados ao macro sistema de seguranca publica, dentre os quais o
Poder Judiciario, o Ministério Pudblico, as Policias Civil e Militar e
entidades governamentais e ndo-governamentais;

promover a orientacdo ao municipe e fiscalizacdo e autuacdo por
infracdo no &mbito das relagbes de consumo;

promover orientacao juridica basica ao consumidor, na forma e nos
casos para os quais detenha competéncia propria ou delegada na

forma de convénio préprio com 6rgédo federal ou estadual;

VIl. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL- SAS: 6rg&o responsavel por:

a.

propor, formular e executar a politica publica de assisténcia social,
em consonancia com a Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS e
a Norma Operacional Basica da Assisténcia Social — NOB;

desenvolver projetos, programas, servicos continuados e beneficios
de protecdo social basica ou especial de assisténcia social,
destinados a populacdo em situacdo de vulnerabilidade social,
através dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS e

dos Centros de Referéncia Especial de Assisténcia Social — CREAS.

VIIl. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - SMU: 6rgdo responsavel por

formular a politica de transportes, trafego urbano, administracédo de terminal
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rodoviario e de patios de permanéncia de veiculos recolhidos por autoridade

competente.

IX. SECRETARIA DE CULTURA - SC: 6rgéo responsavel por:

a.

b
c.
d

formular a politica cultural do Municipio;
realizar eventos culturais;
difundir programas culturais;

elaborar o calendario das festividades;

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL: 6rgao responsavel pela

formulagdo da politica de esportes e de lazer do Municipio e, bem assim, por

promover todas as praticas esportivas, de lazer e destinadas a integracéo da

comunidade no Municipio;

Xl. SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS - SOSP: 6rgdo

responsavel por:

a.
b.

C.

executar as obras publicas municipais;

executar os servi¢os publicos municipais;

administrar vel6rios e cemitérios municipais;

planejamento e execu¢cdo de planos comunitarios de
melhoramentos;

urbanizar e manter as pracas e jardins municipais;

implantar a politica de limpeza publica, inclusive de imoéveis

particulares, e administracdo dos Aterros;

Xll. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE - SPMA: érgdo

responsavel por:

a.
b.

formular a politica de planejamento urbano e ambiental do Municipio;
aprovacao e fiscalizagdo de obras particulares, do uso de imoveis,
emissdo de diretrizes de parcelamentos do solo, loteamentos,
condominios e zoneamento;

desenvolver os planos locais de Gestdo Urbana, conforme as
diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio procedendo
as alteracdes que se fizerem necessérias;

formular e propor alteracfes e normas quanto a Estudos de Impacto
Ambiental — EIA, Relatorios de Impactos Ambiental — RIMA, e
Estudos de Impacto de Vizinhanca — RIV;

estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para
os planos, programas e projetos de outras areas da Administracao

Municipal;
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elaborar projetos relativos a obras publicas;

expedir licencas, fiscalizar e controlar as empresas de terraplenagem
€ Seus servicos;

fiscalizar e controlar as antenas de telefonia celular em &areas
publicas e particulares;

analisar e fiscalizar os projetos de redes de gas encanado e redes
de telefonia;

formular e executar a politica habitacional do Municipio em todas as
suas etapas;

exarar manifestacbes e pareceres técnicos e juridicos relativos a
planejamento, urbanismo, projetos de edificacBes, parcelamentos de
solo e condominios;

celebrar termos de compromisso e termos de permissdo de uso
relativos a planejamento, urbanismo, projetos de edificacdes,

parcelamentos de solo e condominios;

Xlll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SDE: ¢érgéo

responsavel por:

a.
b.

elaborar politicas para o desenvolvimento econémico da cidade;
cuidar das tratativas necessérias para a formalizagdo e manutencéo
de convénios, consércios, ajustes e demais instrumentos juridicos
assemelhados, com 6rgaos municipais, estaduais e federais;
elaborar e implementar politicas para o desenvolvimento da
agricultura.

formular a politica de turismo do Municipio;

promover o desenvolvimento turistico;

XIV. SECRETARIA DE LICITACOES - SL: 6rgéo responsavel pelas licitacdes e

contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, compras, alienacfes

e locagbes no ambito municipal, incumbindo-lhe a prestacéo de contas e os

procedimentos juridicos necessarios ao cumprimento da legislagao aplicavel

as licitagdes publicas;

XV. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS — SAl: 6rgao responsavel por:

a.

estabelecer e implantar a politica de recursos humanos e relacdes
afetas a area de pessoal e de atendimento direto ao servidor publico;

administracdo das acgbGes da telecomunicagdo, planejamento e

controle internos da administracdo, protocolo e sistemas e

infraestrutura de informatizacgéo;
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XVI.
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA — SAP: 6rgdo responsavel

pela regularizagdo de AVCB de imoéveis publicos municipais, zeladoria,

controle de imodveis locados e préprios municipais permitidos a uso, arquivo,
controle do patrimdénio mobiliario municipal, manutengdo e controle dos

veiculos publicos municipais e controle do almoxarifado.
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B. COMPETENCIAS GENERICAS DOS CARGOS

I. SECRETARIOS: Compete aos Secretarios e ao Chefe do Gabinete do Prefeito, sem

prejuizos de outras atribuicdes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato delegatério de

competéncia:

a.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas previstas no
Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades do 6rgao, respondendo pela sua
atuacao;

participar das programacdes oficiais do Municipio;

decidir sobre as questdes afetas ao seu 6rgédo e os pedidos de certiddes;

promover a avaliacdo geral dos resultados obtidos pela Secretaria, encaminhando,
regularmente, relatdrio ao Prefeito das atividades executadas;

expedir oficios, baixar instrucdes, ordens de servicos e outros atos para a boa
execucdo dos trabalhos das unidades e subunidades administrativas sob sua
coordenacdo;

dar posse aos servidores que ingressarem em sua Secretaria;

aprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria;

proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores lotados na Secretaria;

realizar sindicancias para a apuracao de irregularidades no servi¢o publico, bem como
a instauracdo de processos administrativos, na forma estabelecida pelo Estatuto dos
Servidores;

verificar e visar os documentos referentes as despesas das unidades e subunidades
administrativas sob sua coordenacdo e, bem assim, aqueles que deverdo ser
publicados;

autenticar documentos afetos a sua area;

. desenvolver outras atribuicdes que Ihe sejam cometidas pelo Chefe do Executivo;

Il. DIRETORES DE DEPARTAMENTOS: Compete aos Diretores de Departamentos e ao

Subchefe do Gabinete do Prefeito, sem prejuizos de outras atribuicées especificas fixadas em

Lei ou Decreto:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacdo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administracao
Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuacao;

decidir sobre as questdes afetas a sua unidade administrativa e os pedidos de
certiddes, quando a matéria ndo for de algada superior;

controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;
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emitir pareceres sobre as consultas que Ihe forem formuladas pelo Chefe do Executivo

OU por seus respectivo Secretario;

proferir despachos no &mbito de sua competéncia;

autenticar documentos afetos a sua éarea;

manter os registros necessarios aos servicos afetos ao Departamento;

proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores lotados no Departamento;
comunicar as transferéncias de bens moéveis, para atualizacéo de registro;

apresentar, anualmente ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos pela unidade.

participar das programacdes oficiais do Municipio;

controlar prazos;

visar 0s documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que comp&em o
Departamento, encaminhando-os a apreciagao de seu superior imediato;

solicitar a realizacdo de sindicAncias para a apuracdo de irregularidades no servico
publico, bem como a instauracdo de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidores;

zelar e fazer zelar pela conservacdo dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

desenvolver outras atribuicées que Ihe forem cometidas pelo Secretario;

lll. CHEFES DE GABINETE DOS SECRETARIOS: Compete aos Chefes de Gabinete dos

Secretarios, sem prejuizos de outras atribuicdes especificas fixadas em Lei ou Decreto:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacdo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragédo
Municipal;

cuidar do gabinete do Secretério, zelando pelo controle de prazos e formalizando os
despachos necessarios;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuacao;

decidir sobre as questfes afetas a sua unidade administrativa e os pedidos de
certiddes, quando a matéria ndo for de algada superior;

controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;

emitir pareceres sobre as consultas que Ihe forem formuladas pelo Chefe do Executivo
OU por seus respectivo Secretario;

proferir despachos no &mbito de sua competéncia;

autenticar documentos afetos a sua area;

manter 0s registros necessarios aos servicos afetos ao Departamento;

proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores lotados no Departamento;
comunicar as transferéncias de bens moveis, para atualizacéo de registro;

apresentar, anualmente ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos

desenvolvidos pela unidade.
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participar das programacdes oficiais do Municipio;

controlar prazos;

visar 0s documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que compdem o
Departamento, encaminhando-os a apreciacao de seu superior imediato;

solicitar a realizacdo de sindicancias para a apuracdo de irregularidades no servico
publico, bem como a instauracdo de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidores;

zelar e fazer zelar pela conservacao dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

desenvolver outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Secretario;

IV. CHEFES DE SECAO: Compete aos Chefes de Secéo, sem prejuizo de outras atribuicdes

especificas fixadas em Leis ou Decretos:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacao das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administracao
Municipal;

dirigir e controlar os trabalhos que lhe séo afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos;

decidir sobre as questbes afetas a sua subunidade administrativa, quando a matéria
nao for de algada superior;

exarar, nos processos e outros documentos, informacdes, pareceres de sua alcada,
prolatando despachos interlocutérios ou ordenatérios, adotando ou ndo os emitidos
pelos inferiores hierarquicos;

determinar a distribuicAo de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;
controlar a tramitacdo de papéis e documentos de interesse administrativo pela sua
subunidade;

controlar prazos;

controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;

inspecionar, periodicamente, as equipes sob suas ordens, dando-lhes a competente
orientacao;

exercer vigilancia no sentido de dotar as equipes e turmas, de materiais e
equipamentos, além da postura necesséria, para a seguranca de seu trabalho;
diligenciar para que os servidores de sua area portem-se com urbanidade e polidez;
zelar e fazer zelar pela disciplina de seus subordinados;

elaborar as escalas de servi¢o dos servidores sob sua chefia;

propor ao seu superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

reunir, periodicamente, os servidores subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo
assuntos diretamente ligados as atividades que Ihe estdo afetas;

propor ao seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeicoamento ou a

melhor execugao dos servi¢os;
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prestar ao superior imediato informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase

final de deciséo;

apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos pela sua subunidade;

executar outras atribuicdes que forem cometidas pelo Diretor de Departamento;

V. ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ao Assessor de Politicas Publicas, sem

prejuizo de outras atribuic6es especificas fixadas em Leis ou Decretos:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacédo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragéo
Municipal;

dirigir e controlar os trabalhos que lhe séo afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos;

exarar, nos processos e outros documentos, informacgdes, pareceres de sua alcada,
prolatando despachos interlocutérios ou ordenatérios;

decidir sobre as questdes afetas a sua competéncia, quando a matéria ndo for de
alcada superior;

controlar a tramitacdo de papéis e documentos de interesse administrativo sob sua
responsabilidade;

controlar prazos;

propor ao seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeicoamento ou a
melhor execucéo dos servigos;

prestar ao superior imediato informac6es e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de deciséo;

apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos

desenvolvidos sob sua responsabilidade;

VI. ASSESSOR ESPECIAL DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ao Assessor Especial de

Politicas Pudblicas, sem prejuizo de outras atribuiges especificas fixadas em Leis ou Decretos:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacao das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragédo
Municipal;

desempenhar fungbes de integracdo e colaboracdo politica e técnica com os demais
Municipios integrantes da RMC — Regido Metropolitana de Campinas;

desempenhar funcdes de integracdo e colaboracdo politica e técnica com os diversos
Orgdos publicos municipais, estaduais e federais;

desenvolver estudos e acdes de cunho politico e técnico em relagdo aos seguintes
temas, exemplificativamente: administracdo regional, recursos hidricos, logistica,
preservacéo do patrimdnio histdrico e/ou cultural

dirigir e controlar os trabalhos que lhe sédo afetos, respondendo pelos encargos a eles

atribuidos;
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exarar, nos processos e outros documentos, informacdes, pareceres de sua alcada,

prolatando despachos interlocutérios ou ordenatérios;

decidir sobre as questfes afetas a sua competéncia, quando a matéria ndo for de
alcada superior;

controlar a tramitacdo de papéis e documentos de interesse administrativo sob sua
responsabilidade;

controlar prazos;

propor ao seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeicoamento ou a
melhor execucado dos servi¢os;

prestar ao superior imediato informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de deciséo;

apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos

desenvolvidos sob sua responsabilidade.
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C. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS CARGOS COMISSIONADOS: cumulativamente as

atribuicbes genéricas dos cargos, estabelecidas no item B deste anexo VI, compete

especificamente aos cargos comissionados as seguintes atribuicdes:

|. GABINETE DO PREFEITO - GP:

a.

CHEFE DA SECAO DA IMPRENSA OFICIAL:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. Relacionar-se com a midia regional, mantendo contato com jornais
impressos, emissoras de TV, radios e publica¢6es digitais;

5. Participar da Gestao do site da Prefeitura;

6. Participar da distribuicdo diaria de material institucional;

7. Elaborar e revisar o Boletim Municipal Eletrénico;

8. Manter as gestdes com Secretérios e Diretores objetivando elaborar e revisar

publicacdes de matérias;

CHEFE DA SECAO DE ACOES INTEGRADAS DE GOVERNO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. intermediar a integracdo das acdes estratégicas do governo entre as
Secretarias, Diretorias e Autarquias envolvidos em cada processo, elaborando
relatorios gerenciais para estabelecimento das diretrizes da Administracédo

Municipal;

CHEFE DA SECAO DE ACOES SOCIAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administra¢cdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. coletar informacOes para a elaboracdao de planos, programas e projetos de

acbes sociais, fornecendo subsidios ao Chefe do Executivo para a tomada de
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decisbes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo

da Administracao;

CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO GABINETE DO PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagcdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. assistir ao Subchefe do Gabinete e ao Chefe do Gabinete do Prefeito,
organizando a agenda do Prefeito, atendendo a municipes, dando suporte ao
Gabinete do Vice-Prefeito quando necessério e suporte aos eventos do
Gabinete do Prefeito e demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunides Prof.

Ivan Fleury Meirelles;

CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO GABINETE DO VICE-PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. organizar a agenda do Vice-Prefeito; realizar atendimento aos municipes; dar
suporte ao Gabinete do Prefeito, quando necessario; acompanhar o Vice-

Prefeito nos eventos; realizar arquivo e controle de documentos;

CHEFE DA SECAO DE CRIACAO E ARTES:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. participar da gestdo do site da Prefeitura;
participar da criacdo e do processo de divulgacdo de campanhas de
utilidade publica;

6. participar da producéo de artes da Administragdo Municipal;

7. atuar no planejamento e execuc¢do de artes em materiais de comunicacao

visual da Prefeitura;
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8. acompanhar e certificar as publicacbes e artes que transitam nas midias

sociais oficiais e néo oficiais;
9. relatar ao superior imediato eventuais divulgacdes que contrariam o0s

padrdes regulares;

CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE MIDIAS DIGITAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. participar da gestéo do site da Prefeitura;

5. participar da criacdo e do processo de divulgacédo de campanhas de utilidade
publica;

6. participar da producéo das midias digitais da Administragdo Municipal;

7. acompanhar e certificar as publicacdes de videos que transitam nas midias
sociais oficiais e ndo oficiais;

8. relatar ao superior imediato eventuais divulgacBes que contrariam os padrbes

regulares;

CHEFE DA SECAO DE EDICAO E PRODUCAO DE VIDEOS
INSTITUCIONAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagcdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administra¢cdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. responsavel pela filmagem, gravacéo e edicdo dos videos institucionais que

sdo veiculados nas midias sociais da Administracdo Municipal;

CHEFE DA SEGCAO DE RELAGOES COM A IMPRENSA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. relacionar-se com a midia regional, mantendo contato com jornais impressos,

emissoras de TV, radios e publica¢bes digitais;
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CHEFE DA SECAO ESPECIAL DE ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO DO

GABINETE DO PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. acompanhar o Prefeito e/ou o Chefe do Gabinete do Prefeito nos eventos
publicos, assistindo e assessorando naquilo que necessario, inclusive

conduzindo veiculos do Gabinete do Prefeito;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragédo,
financas e logistica;

5. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional,;

6. realizar instrucédo, elaboracdo fundamentagéo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;

7. auxiliar nos servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

8. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

9. protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;

10. recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

11. coordenar as a¢bes do sistema 156;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

4. coordenar as atividades e os projetos desenvolvidos pelo Fundo Social de

Solidariedade, tais como, distribuicdo de sacolas de emergéncia, empréstimos

de equipamentos ortopédicos, distribuicdo de kit enxoval para recém nascidos,

bazar de roupas usadas, doacdo diaria de roupas e calcados, retirada de

moveis e utensilios das residéncias, doacdo de moéveis, colchdes e utensilios

domésticos nas residéncias, atendimento emergenciais em parceria com a

Defesa Civil, campanha de inverno, cursos de geracdo de renda, campanha de

Pascoa, campanha de Natal, campanha do agasalho, operacdes baixas

temperaturas, Festa do Figo;

1.

o

© © N o

12.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO:

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

estabelecer a politica de comunicacdo para a Administragdo Municipal;
relacionar-se com a midia regional, mantendo contato com jornais
impressos, emissoras de TV, radios e publicacdes digitais;

realizar a gestéo do site da Prefeitura;

coordenar a equipe de jornalistas;

coordenar a criacdo e veiculagcdo de reportagens e matérias;

coordenar a distribuicdo diaria de material institucional;

. coordenar a publicag&o do Boletim Municipal Eletronico;
. coordenar a criagdo e o processo de divulgacdo de campanhas de utilidade

publica;

coordenar a producéo de artes da Administracdo Municipal;

n. SUBCHEFE DO GABINETE DO PREFEITO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

assistir ao Chefe do Gabinete do Prefeito, organizando a agenda do
Prefeito, atendendo a municipes e realizando a comunica¢cdo com o0s

demais Poderes e Autoridades, dando suporte ao Gabinete do Vice-
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Prefeito quando necessario e suporte aos eventos do Gabinete do Prefeito

e demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunifes Prof. Ilvan Fleury

Meirelles;

Il. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS — SAJI:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucao de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragBes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

b. CHEFE DA SECAO DE APOIO A COBRANGA JUDICIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar a promocao da cobranca judicial de débitos inscritos em divida
ativa,;

coordenar e executar atos preparatorios a distribuicdo das ac¢bes de

execucao fiscal;

C. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE RELACOES COM O PODER
LEGISLATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

4. controlar prazos e elaborar minutas de respostas dos requerimentos da
Cémara Municipal encaminhados ao Prefeito;

5. organizar, sanear e despachar os processos administrativos relativos aos
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ao Prefeito;

6. manter e organizar 0s arquivos e controles referentes a matéria;

CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AS DEMANDAS EXTERNAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. (gerenciar prazos, apoiando a tramitacdo e a producédo de despachos dos
processos administrativos relativos a atuacdo dos 0Orgdos fiscalizatérios
externos;

5. manter e organizar os arquivos e controles referentes a matéria;

CHEFE DA SECAO DE PRODUCAO DE DECRETOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. elaborar minutas de decretos, submetendo-as a apreciagdo superior;
promover as publicacbes de decretos no 6rgédo oficial de imprensa e no
Paco Municipal;

6. organizar, sanear e despachar os processos administrativos relativos aos
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ao Prefeito;

7. manter e organizar os arquivos e controles referentes a matéria;

CHEFE DA SECAO DE GERENCIAMENTO DE PROCEDIMENTOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagcdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

5.

realizar instru¢do e pareceres em expedientes ou processos, dando o

encaminhamento pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizacédo, tramitacao e controle do curso de documentos;

8.

recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:
1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda,;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E SUPORTE A
EXECUCAO FISCAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover atos preparatorios a distribuicdo das agfes de execugdo fiscal;
apoiar administrativamente a Procuradoria Geral do Municipio na execugao
da divida ativa;

fiscalizar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal em relacdo a
matéria;

praticar os atos administrativos decorrentes de acordos judiciais de
parcelamento de débitos;

auxiliar na implantacao de politicas de recuperacéo de créditos tributarios;
planejar agbes estratégicas visando a eficiéncia da execucdo fiscal e

diminuicdo do estoque de divida ativa;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:
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1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. cuidar do expediente do Chefe do Executivo, incluindo a preparacdo de
instrucdes, ordens de servico, comunicados internos e externos, oficios,
despachos e atos correlatos, instituindo e formalizando os respectivos

Processos;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

5. realizar instrugéo, elaboracdo fundamentacéo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;

8. recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RELACOES INSTITUCIONAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. organizar, sanear e despachar os processos administrativos relativos a
atuacdo dos Tribunais de Contas do Estado de S&o Paulo e da Unido, do
Ministério Publico do Estado de Sao Paulo e do Ministério Publico Federal;

5. manter e organizar os arquivos e controles referentes a matéria;
elaborar minutas de respostas e informagfes aos questionamentos dos

Tribunais de Contas do Estado de Sao Paulo e da Unido, do Ministério
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PuUblico do Estado de Sao Paulo e do Ministério Publico Federal,

submetendo-as a apreciagao superior;

l. DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar projetos de lei, mensagens, razfes de veto e decretos, promover o
encaminhamento da matéria relacionada com a Camara Municipal, bem
como a publicagdes de Leis e Decretos no 6rgao oficial de imprensa e no

Paco Municipal;

m. PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

1.

10.

11.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover e acompanhar ac¢des judiciais, seja no polo ativo ou passivo, em
nome da Municipalidade;

promover 0 assessoramento e consultoria aos 6rgdos da Administragédo
Direta, emitindo pareceres e exames de legalidade para interpretacdo e
aplicacdo de normas juridicas;

promover a defesa dos postulados decorrentes da autonomia municipal, a
prevencéo dos conflitos e a assisténcia no controle da legalidade dos atos
da Administracdo Publica;

proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e
sindicancias;

analisar a legalidade das inscricdes e promover a cobranca judicial da
divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que nado forem
adimplidas no prazo legal;

requisitar informacdes relativas a divida ativa do Municipio para fins de
execucdo fiscal;

receber, em nome do Municipio, intimagBes e notificacbes de carater
judicial ou extrajudicial;

atuar extrajudicialmente para a solu¢cdo de conflitos de interesse do

Municipio;
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12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
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atuar perante 6rgaos e instituicdes no interesse do Municipio;

assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

representar o Municipio perante os Tribunais de Contas;

adotar as providéncias legalmente cabiveis quando tomar conhecimento do
descumprimento de normas juridicas, de decisdes judiciais ou de pareceres
juridicos da Procuradoria Geral do Municipio, dos quais resultem prejuizos
ao erario municipal;

examinar os instrumentos juridicos de contratos, acordos e outros ajustes
em que for parte o Municipio;

examinar previamente editais de licitagGes de interesse do Municipio;
promover a unificagdo da jurisprudéncia;

uniformizar as orientacfes juridicas no ambito do Municipio;

exarar atos e estabelecer normas para a organizagéo da PGM;

zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais regras da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, da Constituicdo Estadual
de S&o Paulo, da Lei Orgénica do Municipio de Valinhos, das leis e dos
atos normativos aplicaveis a Administracao Direta;

orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos
pedidos de extensao de julgados;

proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes

da carreira;

Ill. SECRETARIA DA FAZENDA - SF:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execu¢do de servigcos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, financgas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagéo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;
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b. CHEFE DA SEGCAO DE CONTROLE CONTABIL:

1.

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
guanto as atividades de classificagdo e registros:
escriturar as operacgdes contdbeis de natureza orcamentaria, financeira
e patrimonial, mantendo—as atualizadas;
providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas
ou acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;
providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;
conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Setor de
Liquidacao;
promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as varia¢des havidas;
acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais;
controlar a movimentacéo das contas bancérias, efetuando conciliacéo
mensal dos saldos;
proceder a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;
comunicar, in continenti, ao 0rgdo responsavel a existéncia de diferenca
nas prestacdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob
pena de responder com o responsavel pela omissao;
opinar sobre a devolugdo de fiangas, caucdes e depositos;
instruir e registrar as requisicdes de adiantamento;
providenciar a escrituracdo dos langamentos relativos as operagfes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;
contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;
articular—se, com o departamento responsavel, a fim de receber em dia
os relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados por
fontes e por rubrica;
elaborar diariamente, em coordenacdo com a Tesouraria, 0 boletim
sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os

depdsitos bancarios;
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XVi.

XVil.

XViil.

XiX.

XX.
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preparar os balancetes mensais da situacdo orcamentaria e financeira

da Prefeitura e coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os
respectivos anexos, assinando—os;

conferir e classificar o0 movimento diario da arrecadacéo e preparar o
boletim diario da receita;

realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variacdes
ocorridas na situacdo patrimonial;

controlar retiradas e depésitos bancarios, conferindo, no minimo uma
vez por més, os extratos de contas correntes;

articular—se com as unidades competentes visando obter os registros

dos bens adquiridos pela Prefeitura;

5. quanto as atividades de empenho e liquida¢&o:

Vi.

Vii.

programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacdes or¢camentarias que comportem
esse regime;

registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

conferir os processos de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados;

emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas das
diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotacdes
or¢camentdrias ou créditos adicionais;

fazer acompanhar a execugao orcamentaria, na fase de empenho prévio;
manter a Secretaria da Fazenda informada da posicdo das dotacbes

para cada programa, projeto e unidade orgcamentaria;

6. quanto as atividades de tomada de contas:

Vi.

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;
manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através
dos diversos 6rgaos municipais;

adotar providéncias para manter arquivo dos devedores por
adiantamento;

controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos,
informando—se dos prazos legais e das obrigacdes contratuais
assumidas pela Prefeitura ante aos 6rgéos financiadores;

examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovacao ou as exigéncias cabiveis;
examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as

providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;
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Vii.

viii.

Xi.

c. CH
1.

10.

11.

12.

13.
14.
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providenciar a conciliacdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos

através dos quais forem feitos o0s pagamentos constantes das
prestacdes de contas;

elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos
a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos érgaos executores;
elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

dar forma final as prestacbes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentagao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;
colaborar em todas as fases da elaboracéo de prestacéo geral de contas

da Prefeitura;

EFE DA SECAO DE CONTROLE DO TESOURO:

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

efetuar o recebimento de créditos, receitas e outros valores devidos ao
Municipio, quando devidamente autorizados;

receber e guardar titulos e outros valores mobiliarios de propriedade do
Municipio ou caucionados a este por terceiros, devolvendo—os quando
devidamente autorizado;

efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o calendario de desembolso e as instru¢des recebidas;

realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacéo e
conferéncia da documentacéo apropriada e do recibo correspondente;
promover o depdsito bancério das importancias recebidas pela movimentacéo
diaria da Tesouraria;

preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

encaminhar, diariamente, ao érgdo competente, as guias de lancamentos ou
outros documentos comprobatérios do recebimento do pagamento de tributos
municipais, para processamento de baixa dos débitos;

requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

incumbir—se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéncia;

preparar 0s cheques para 0s pagamentos autorizados;

movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdésitos, quando

autorizados;
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

15. realizar, quando for o caso, os suprimentos de numerario e os adiantamentos

necessarios a orgaos e autoridades municipais, mediante a emissao de
cheques ou ordens bancérias;

16. providenciar o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de
previdéncia e os fundos regulamentares;

17. depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos
dos servidores municipais;

18. assinar os documentos pertinentes e sob a responsabilidade da Tesouraria;

d. CHEFE DA SEGAO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

5. realizar instrucéo, elaboracdo fundamentacéo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;

8. recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. executar servigos de apoio nas &reas de recursos humanos, administracao,
financas e logistica;

5. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional,

6. realizar instrucdo, elaboracdo fundamentagéo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;

7. auxiliar nos servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
alterag6es funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

8. distribuir processos administrativos a seus subordinados;
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9. protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc;

10. recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

4. quanto ao Planejamento Or¢camentario;

elaborar as minutas de Leis Orcamentérias — PPA, LDO e LOA;
controlar os saldos da dotagBes orcamentéarias e elaborar minutas de
Projetos de Lei e/ou decretos para suplementacdo das mesmas;
elaborar relatério de impacto orcamentério e reservas orgamentarias;
analisar o cumprimento das metas estabelecidas, visando o equilibrio
das contas publicas e propor as medidas cabiveis em caso de

desequilibrio;

5. quanto as atividades de classificagdo e registros:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

escriturar as operacdes contdbeis de natureza orcamentéria, financeira
e patrimonial, mantendo—as atualizadas;

providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam
rendas ou acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;

providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;

fazer conferir os saldos das contas;

promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as variagées havidas;
acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais;

controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a
conciliagdo mensal dos saldos;

proceder a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;

opinar sobre a devolugédo de fiangas, caucdes e depositos;

fazer instruir e registrar as requisicdes de adiantamento;

providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operacoes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;

fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;
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Xii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVil.

XViil.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

articular—se com o Departamento de Tecnologia da Informacéo a fim

de receber em dia os relatérios sobre receita e despesa devidamente
classificados por fontes e por rubrica;

fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a Tesouraria, 0
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as
disponibilidades e os depésitos bancarios;

analisar os balancetes mensais da situacdo orcamentaria e financeira
da Prefeitura e coordenar a elaboracédo dos balancetes anuais com os
respectivos anexos, assinando—os;

analisar o movimento diario da arrecadacdo e o boletim diario da
receita;

analisar o encerramento do exercicio, demonstrando as variacdes
ocorridas na situagéo patrimonial;

controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma

vez por més, o0s extratos de contas correntes;

6. quanto as atividades de empenho e liquidacao:

7.

Vi.

Vii.

viii.

programar, dirigir e supervisionar os servi¢os relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacdes orgamentarias que comportem
esse regime;

registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

conferir os processos de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados;

fazer emitir as notas de empenho relativas as solicitacbes de despesas
das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotacdes
orcamentérias ou créditos adicionais;

fazer acompanhar a execucdo orcamentdria, na fase de empenho
prévio;

preparar os balancetes mensais da execugao orgcamentaria;
articular-se com as Secretarias, visando obter os registros dos bens

adquiridos pela Prefeitura;

quanto as atividades de tomada de contas:

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;
fazer manter arquivo dos fundos contébeis e transferéncias aplicadas
através dos diversos 6rgdos municipais;

tomar providéncias para manter arquivo dos devedores por

adiantamento;
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos,

informando—se dos prazos legais e das obrigacdes contratuais
assumidas pela Prefeitura ante aos 6rgédos financiadores;

examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovacdo ou as exigéncias
cabiveis;

examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;
providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das
prestacdes de contas;

elaborar a prestagcdo de contas de fundos e outros recursos
transferidos a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos
Orgaos executores;

elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

dar forma final as prestacées de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;
colaborar em todas as fases da elaboracdo de prestacdo geral de

contas da Prefeitura;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITAS:
1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

comandar, coordenar e supervisionar, de forma integrada e articulada, a
implantagdo da politica de exploracdo das diversas fontes de receitas
municipais, principalmente as de natureza tributaria, especialmente:
analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do
Municipio, buscando implantar a justica e equidade fiscais, estudar,
elaborar, com o auxilio de suas chefias subordinadas, subsidios para
as politicas e normas para melhoria da arrecadacao das receitas
municipais e reducdo da evasdo fiscal, zelar pelo cumprimento da
legislagdo, das politicas e dos objetivos para assegurar o equilibrio
fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das

tributarias,
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

colaborar na elaboracdo do calendario fiscal e desenvolver ou

determinar providéncias visando o seu cumprimento;

opinar em processos que versem sobre imunidade, isen¢éo, consultas,
pedidos de parcelamento de débitos e recursos fiscais;

manter fluxos de informacéo permanentes com o Oficial de Registro de
Imdveis para assegurar a cobranca do ITBI, na transmissao de iméveis
inter vivos;

orientar a execucdo das providéncias necessarias ao lancamento dos
tributos imobiliarios, contribuicdo de melhoria e taxas, inclusive quanto
a identificacdo de contribuintes e aos célculos de &reas e valores
venais, arbitramento do valor de transag8es comerciais imobiliarias;
orientar a execucgdo das providéncias necessarias ao langamento dos
tributos mobiliarios — ISSQN e taxas do poder de policia administrativa,
inclusive quanto a identificagcdo do fato gerador e da matéria tributével,
da categoria do contribuinte e da forma de langcamento aplicavel;
providenciar as medidas necessarias a emissdo informatizada, em
articulacdo com o Departamento de Tecnologia da Informacéo no que
couber, e ao encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos
documentos de cobranca dos tributos imobiliarios — IPTU, ITBI,
contribuicdo de melhoria e taxas e dos tributos mobiliarios — ISSQN e
taxas — e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive precos
publicos e tarifas;

articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e Meio
Ambiente, de forma a promover a inscricdo mobiliaria e atualizagdo do
Cadastro Imobiliario com vistas a cobranca de IPTU e assegurar a
quitacdo das taxas de licengas urbanisticas, de localizacdo e
funcionamento de atividades econ6micas decorrentes do exercicio de
poder de policia municipal;

controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos tributos
municipais, enviando, ao final do exercicio a relagdo de contribuintes
em débito para a Divida Ativa;

homologar os lancamentos feitos pelos préprios contribuintes e os
célculos dos tributos sujeitos a estimativa;

emitir e assinar certiddes negativas de tributos imobiliarios e
mobiliarios e providenciar segundas vias de carnés ou outros
documentos de cobrancga;

manter o controle de livros fiscais;

exarar pareceres e proferir despachos interlocutdrios nos processos
que tratem de imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamacdes
contra lancamento ou autuacdes por infracdo legal e de assuntos

cadastrais;
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Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

XViil.

XiX.

XX.

XXi.

XXil.

XXiil.

XXIV.

XXV.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel

dos créditos fiscais imobiliarios, mobiliarios e as receitas diversas em
atraso, durante o proprio exercicio fiscal a que estes se referem;
coordenar a aplicagdo das modalidades de suspensao dos créditos
tributarios nos termos da legislacéo em vigor;

organizar e promover a informatizacdo, em articulagdo com o
Departamento de Tecnologia da Informacado, de bases de dados que
permitam a inscricdo e controle dos processos de ajuizamento da
divida ativa municipal;

coordenar de forma integrada e articulada, as acdes fiscalizadoras e
avaliar seus resultados;

organizar e promover a informatizagdo, em articulagio com o
Departamento de Tecnologia da Informacédo, de bases de dados que
permitam a fiscalizagdo a distancia, através do cruzamento e da
comparacao de informagfes sobre o comportamento, as condi¢bes de
funcionamento, o desempenho econémico e a situacdo dos diversos
tipos de atividades econdmica e categorias de contribuintes,
principalmente os do ISSQN e das taxas decorrentes do exercicio do
poder de policia administrativo;

assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenga para
localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a
licenca daquela cuja atividade se revele contraria a legislagéo vigente;
planejar e coordenar a alimentacdo da base de dados e a analise e
comparacdo do comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de
orientar uma fiscalizacdo planejada e a busca de acdes contra
incorrecdes, infracdes, sonegacao, evasao e fraude no pagamento dos
tributos municipais;

manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de
acordo com as normas do Cddigo Tributario Municipal, emitindo e
divulgando relatérios gerenciais;

orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo permanente do
cumprimento das obrigacbes principais e acessoérias relativas aos
tributos municipais, elaborando e coordenando a execuc¢éo e avaliagdo
de planos de fiscalizacéo;

promover as agOes de fiscalizacao tributaria de rotina in loco;

promover sindicAncias e fiscalizacbes especiais sobre a situacéo
econdmico-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de
incorrecdes, infracdes, sonegacéo, evasao e fraude no pagamento dos
tributos municipais;

homologar as intimagdes, as notificacdes, as autuacdes e determinar a

aplicacdo de multas e de outras penalidades aos devedores da
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Fazenda Municipal e infratores da legislacdo tributaria, em

conformidade com as normas legais em vigor;
xxvi.  dividir zonas de fiscalizacdo, aprovar escalas de trabalho e rodizios de
fiscais, inspecionando o seu cumprimento;

XXVii. apurar a produtividade fiscal;

XXViii. articular—se com outras equipes e 6rgédos de fiscalizacdo do Municipio,
visando a integracdo de esforcos, a colaboracdo muatua e a
complementaridade das acdes e a eficacia dos trabalhos;

XXiX. integrar equipes multidisciplinares de fiscalizacdo de diversas
naturezas;
XXX. atuar no levantamento da DIPAM - Declaracdo para o indice de

Participacdo dos Municipios;

IV. SECRETARIA DA SAUDE - SS:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO A SAUDE DA FAMILIA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de
atuacdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos e vulnerabilidades;

5. manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos do
sistema de informacéo indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma
sistematica, os dados para andlise da situacao de saude considerando as
caracteristicas  sociais, econOmicas, culturais, demograficas e
epidemiolégicas do territorio, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

6. realizar o cuidado da saude da populagdo adscrita, prioritariamente no
ambito da unidade de saude, e quando necessario no domicilio e nos

demais espagos comunitarios (escola, associa¢des, entre outros);
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7. promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade , buscando

efetivar o controle social;

b. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

apoiar a execucao de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragado, financgas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

C. CHEFE DA SECAO DE APOIO AOS SERVICOS DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

efetuar o cadastro dos encaminhamentos médicos de média e alta
complexidade para os servicos terciarios e cirurgias eletivas do Municipio;
realizar a rotina diaria de comunicagcdo com a DRS VIl (Diretoria Regional
de Saude - Campinas), para solicitacdo, posi¢do, substituicbes de
agendamentos, dentre outras;

solicitar a aprovacado das AlHs (Autorizac8es de Internacdo Hospitalar) para
cirurgias eletivas;

efetuar o cadastramento e gerenciamento dos encaminhamentos médicos
no sistema CROSS (Central de Regulacdo de Ofertas de Servicos de

Saude) e SOL (sistema exclusivo de regulacéo das ofertas de Campinas);

d. CHEFE DA SECAO DE APOIO A UPA: Supervisionar e gerenciar a parte

administrativa E funcional da unidade, suas equipes e respectivas escalas de

servico, tais como:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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Recepcdo: acompanhar e gerenciar o atendimento do paciente na

recepcdo, assim como gerenciar fluxo dos atendimentos;

Limpeza: monitorar a realizacdo de limpezas diarias e terminais na
unidade;

Coordenar Recursos Humanos, Servicos gerais, Manutencdo predial,
Radiologia, Imobilizacdo, Faturamento, SAME, Servico social, Informatica e

Escala Médica;

e. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE TRAFEGO DA SAUDE:

1.

10.

11.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar as escalas de prestacdo de servicos de seus motoristas;

destinar os veiculos para utilizacdo adequada em cada tipo de atividade;
controlar e fiscalizar a saida e a chegada de veiculos, velando pelo correto
preenchimento das fichas de “Controle Diario”;

acompanhar o vencimento do licenciamento dos veiculos, procedendo a
sua renovacao regular;

acompanhar o vencimento das carteiras de habilitagcdo dos motoristas que
estdo sob sua responsabilidade, diligenciando para que as renovem;
diligenciar quando os condutores dos veiculos sob sua responsabilidade
forem autuados pela ocorréncia de infragdes de transito;

acolher as reclamacfes dos motoristas quanto aos problemas mecanicos
gue ocorrem com os veiculos de sua responsabilidade, providenciando os
reparos necessarios ou encaminhando-os ao 6rgdo competente em caso
de necessidade;

verificar constantemente a conservagdo dos veiculos, encaminhando-os
preventiva e periodicamente ao 6rgdo competente para as manutengdes de

rotina;

f. CHEFE DA SECAO DE APOIO AO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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10.

PREFEITURA DE

VAI.INHOS

elaborar o plano de aplicacdo, a proposta orcamentaria dos recursos do

FMS e sua programacdo financeira, submetendo-as ao Secretario da
Saude e ao Conselho Municipal de Saulde;
gerir os recursos do FMS e fixar as suas diretrizes operacionais;
elaborar a prestacdo de contas da aplicacdo dos recursos do FMS,
encaminhando-a ao Secretario da Saude;
manter 0s controles necessarios a execucdo orcamentaria, referente a
empenhos, liquidacdo e pagamento das despesas e aos recebimentos das
receitas do Fundo;
manter, no setor de patrimdnio da Prefeitura, os controles necessarios
sobre 0s bens patrimoniais com carga ao Fundo;
exercer a capacitacdo constante dos agentes publicos lotados na referida
unidade administrativa;
encaminhar ao Conselho Municipal de Saude para a apreciacdo daquele
orgéo:
i. mensalmente, as demonstracdes de receita e despesa;
ii. trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de
instrumentos medicos;
iii. anualmente, o inventario dos bens méveis e iméveis e o balanco geral
do Fundo;

11. apresentar ao Secretario da Salde:

i. a analise e a avaliacdo da situacdo econdmico-financeira do Fundo
Municipal de Saude, detectados nas demonstracdes supra mencionadas;
ii. a demonstracdo e aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de

Saude, em consonancia com disposi¢des orgcamentarias do Municipio.

g. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE:
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar e planejar o servico nas Unidades Basicas de Salde e a UPA em
relacdo aos recursos humanos, bem como todas atividades inerentes nos
estabelecimentos, na seguinte conformidade:

adequar o quadro de pessoal compativel em suas fungbes e competéncia,
gerenciar férias, afastamentos e atividades extras;

promover treinamento, capacitacdes e protocolos;

programar e gerenciar 0s insumos e equipamentos utilizados nas unidades,
e acompanhando o consumo e a manutencgao;

FISIOTERAPIA: Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar acbes para
atendimento a este setor, administrando os servidores e técnicos
envolvidos;

LABORATORIO MUNICIPAL: Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar acdes
para atendimento a este setor, administrando matérias e insumos,

servidores e logistica de atendimento aos pacientes atendidos nesta area;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE EQUIPAMENTOS

DE SAUDE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. TRANSPORTES: Controlar, fiscalizar e acompanhar a logistica de
transportes de insumos e medicamentos aos setores requisitantes e a
utilizacdo de veiculos destinados a distribuicdo do estoque;

5. PREDIAL: Administrar e requisitar as necessidades de todos os setores da

Secretaria da Saude na parte predial, no que diz respeito as instalacfes

fisicas das unidades de atendimento;

J- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS:

1.

2.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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3.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar os Programas de Saude
desenvolvidos pelo Departamento, exemplificativamente: Programa de
Atencdo a Crianca, Programa Viva Leite, Programa Bolsa Familia
(Condicionalidade da Saude), CEMAP (Centro Municipal de Atendimento
Psicopedagdgico e Fonoaudioldgico), CAPS infantii e CAPS Esperanca
Adulto (Centro de Atencao Psicossocial), CREAPS (Centro de Referéncia
em Atendimento Psicossocial), Programa de Atencdo a Saude Escolar,
Programa de Atencdo a Saude da Mulher, Programa de Atencgdo a Saude
do Homem, Programa de Atencdo a Saude do Adulto (hipertensos e
diabéticos), Programa de Atencdo a Saude do Idoso, PICS (Préticas
Integrativas Corporais de Saude - Liang Gong, Auriculoterapia,
Acupuntura, Reiki, Fitoterapia e Meditacdo), Programa Melhor em Casa,
Planejamento Familiar, Programa de Ostomizados, Programa de
Prevencdo a Obesidade, Programa Antitabagismo, Ambulatério de
Disfagia, Servico de Nutricdo, Educagdo em Saude continuada e
permanente e Nicleo de Apoio aos Programas de Saude;

realizar Campanhas Preventivas e Educativas junto a datas comemorativas
do Municipio, do Estado e da Uni&o;

realizar Campanhas Preventivas e Educativas, através de parcerias com

outras Secretarias e 6rgdos ndo governamentais;

k. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE COLETIVA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e acdes de
intervencao e fiscalizacé@o pertinentes as seguintes areas de atuacao:

i. vigilancia epidemiolégica;

ii. vigilancia sanitéaria;

iii. vigilancia em zoonoses;

iv. sallde ambiental;

v. saude do trabalhador;

5. elaborar normas técnicas e padrbes destinados a promogédo e protecdo da

salide da populagédo, nas suas respectivas areas de conhecimento e atribuigéo;

6. participar da organiza¢do e acompanhar a manutencéo das bases de dados

relativas as atividades de vigilancia em saude;
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

7. desenvolver acdes de investigacdo de casos ou de surtos de doencgas,

agravos, acidentes, inclusive os do trabalho, bem como de condi¢bes de risco
para a saude da populagdo, com vistas a elaboracdo de recomendactes
técnicas para o controle dos determinantes e condicionantes de adoecimento;

8. promover a integracéo das areas técnicas da vigilancia em salde, bem como
a articulacdo com a rede de atencdo a salde e outros 6rgdos da administracéo
direta e indireta do Municipio, quando pertinente;

9. emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, com o objetivo de subsidiar as autoridades
municipais para a ado¢do das medidas de controle;

10. desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da
epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de saude e no
planejamento das atividades de vigilancia;

11. elaborar e desenvolver projetos de capacitacdo dos profissionais envolvidos
em atividades de vigilancia;

12. assumir o controle operacional de situacbes epidémicas referentes as
doencas de notificacdo compulséria ou agravos inusitados de saude;

13. coordenar o planejamento, a previsdo orcamentaria, a execucdo, O
acompanhamento e a avaliacdo dos recursos financeiros e controlar contratos
de servigos e convénios pertinentes ao Departamento de Saude Coletiva;

14. planejar, coordenar, monitorar e avaliar os programas de qualificagéo,
capacitacdo e desenvolvimento de competéncias individuais e institucionais,
direcionadas aos servidores do Departamento de Saude Coletiva, em
consonancia com as diretrizes do CVE/ CVS/SUCEN/MS/Anvisa.

l. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE AO ATENDIMENTO AO
USUARIO:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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4. estabelecer diretrizes visando o aprimoramento da relacdo servico de
saude/paciente, buscando a humanizac¢édo do atendimento dos servigos de

saude;

m. DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO: responsavel
pelo planejamento, gerenciamento e fiscalizacdo de toda Rede Municipal de

Saude nos assuntos relacionados a:



10.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

ESTOQUE: Administrar, controlar e gerenciar a logistica de atendimento e
distribuicdo de insumos médicos, medicamentos e equipamentos
necessarios ao funcionamento da rede de atendimento de saude (UBS),
UPA 24horas, Laboratério Municipal e Setor de Fisioterapia da
Municipalidade, acompanhando em conjunto com 0s 6rgdos técnicos as
compras e especificacdes exigidas nas compras da Secretaria. Decidir a
melhor forma de aplicacao de recursos na aquisicao necesséria a atender a
demanda destes materiais, acompanhando a evolu¢cdo or¢camentéaria da
Secretaria de Saude;

RECURSOS HUMANOS: Fiscalizar e gerenciar a equipe alocada na
Secretaria de Salde nas areas de administracdo, de farmécia, fisioterapia e
Laboratério Municipal, no que tange ao cumprimento de horario, liberagéo e
autorizacdo de horas extras, controle de programacado de férias, abono de
faltas regulamentadas e substitui¢éo de servidores;

COMPRAS: Controlar e administrar as compras de medicamentos e
insumos, bens duraveis e mobveis e utensilios da Secretaria,
acompanhando os certames licitatérios, aprovando propostas apresentadas
nesses certames. Assinar requisicdes de compras e decidir as prioridades
da Secretaria, planejando o cronograma de necessidades de todos os
setores;

ORCAMENTARIA: Elaborar, em conjunto com o titular da Pasta, as
necessidades de investimento da Secretaria da Saude, colaborando na
decisdo da destinacdo de recursos orcamentarios e financeiros e
acompanhando a aplicacéo desses recursos;

RECURSOS EXTRAS ORCAMENTARIOS:- Acompanhar a liberacéo,
aplicagdo, compra e investimento de verbas oriundas de emendas
parlamentares destinadas a Saude, emitindo requisicdes e aprovando as
licitacBes realizadas para este fim;

ESTATISTICA: Acompanhar e elaborar quadros de estatistica de
guantitativos nas areas de fisioterapia e laboratério, necessarios a
elaboracao do Plano Plurianual da Secretaria de Saude;

CONTRATOS COM TERCEIROS: Elaborar, decidir e fiscalizar a
contratacdo de empresas terceirizadas nas areas de exames, laboratoriais

e de fisioterapia e acompanhar a realizacéo dos servigos contratados;
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11.

12.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

EDITAIS E PUBLICACOES: Acompanhar a publicacdo de Editais de
Licitacao relativos a Secretaria de Saude na Imprensa Oficial do Municipio;
MEMORIAIS E DESCRITIVOS: Elaborar e acompanhar a redacdo de

memoriais e descritivos correlatos as compras da Secretaria de Saude

encaminhando-as para licitacdo, definindo as exigéncias técnicas para

execucao cabal da compra;

n. CHEFE DA SECAO DE AVALIACAO E CONTROLE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

acompanhar, controlar e avaliar as agées e servicos de salde;

coordenar a implementacao da Politica Nacional de Regula¢éo, Controle e
Avaliacéo, além de viabilizar financeiramente o desenvolvimento das a¢fes
e servigos de saude na atencdo ambulatorial e hospitalar do SUS
operacionalizar e alimentar as bases de dados dos Sistemas de
Informacgéo, conforme normas do Ministério da Saude;

processar a produgdo dos estabelecimentos de saude préprios,
conveniados e contratados;

monitorar a execucdo dos procedimentos por meio de acbes de controle,
avaliacdo e auditoria ambulatorial e hospitalar; disponibilizando dados de

producéo e subsidiando as a¢des de planejamento e gerenciamento.

V. SECRETARIA DA EDUCAGCAO - SE:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execuc¢do de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragédo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de

pagamento;
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

7. protocolizacao, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;
8. recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAO DE APOIO A AQUISICAO DE MATERIAIS E

CONTRATACAO DE SERVICOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. apoiar o gerenciamento dos processos de compra de materiais e servicos

(exceto alimentacéo escolar);

CHEFE DA SE(;AO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4., executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

5. realizar instrugdo, elaboracdo fundamentacéo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizacédo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;

8. recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. planejar acdes integradas envolvendo a Secretaria da Educacé@o e areas

afins;
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5.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

estabelecer estratégias para a implantacdo das acdes integradas;

e. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacéao;

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar requisicbes de compras e analisar tecnicamente minutas de editais
para compras de géneros alimenticios para o Departamento;

planejar a compras de géneros alimenticios;

administragdo, conservacao e controle dos equipamentos do Departamento
de Alimentacgéo Escolar;

realizacdo de cursos de capacitagcdo e treinamento para servidores ligados
ao Departamento;

lancamento e encaminhamento de Notas Fiscais de Fornecedores;

controle de saldos de empenho na dotag&o orgamentaria do Departamento;
controle de entradas e saidas de géneros;

coordenacdo da equipe responsavel pela distribuicdo dos géneros
alimenticios;

elaboracdo do Plano Plurianual do Departamento e Planejamento
Orcamentario Anual;

elaboracdo e encaminhamentos de dados para Prestacdo anual de contas
ao FNDE (PNAE e PNAC e DSE);

fiscalizagdo e supervisdo dos contratos relacionados a alimentacéo escolar;
visitas em Unidades Educacionais para supervisionar 0S Servigos

prestados;
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADIMINISTRAGAO DE CONTRATOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciamento dos processos de compra de materiais e servicos (exceto
alimentacéo escolar);

interpretacdo, analise, fiscalizacdo, acompanhamento e demais ac¢des que
envolvam os contratos em curso;

solicitacdo de aditivos, prorrogacbes e alteracbes contratuais que se
fizerem necessarias no decorrer da execucao dos contratos;

liberacdo das notas fiscais para pagamento dos fornecedores, com base

nos contratos, fiscalizagéo e mapas;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

andlise e despachos em processos que tramitam na Secretaria;

andlise e respostas aos Requerimentos, Indicagcdes e Autdgrafos de
Vereadores;

atendimentos especificos de processos referentes a acdes judiciais e
inquéritos civis;

coordenacdo do atendimento das reclamacfes do 156 e Ouvidoria
Municipal;

supervisdo dos Editais de Bolsa de Estudo referentes ao Programa
Municipal de Bolsa de Estudo e a Lei n® 1162/1973;

revisdo final de toda correspondéncia interna e externa da Secretaria da

Educacao;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

1.

2.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

elaboragao, coordenacéo e desenvolvimento de projetos pedagdgicos junto
a Rede Municipal de Ensino;

estabelecimento de Diretrizes e Normas Pedagdgicas para o
desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensino de Valinhos;
acompanhamento nas acbBes das Modalidades de Ensino: Educacao
Infantil, Ensino Fundamental | e I, EJA e Educacéo Especial

elaboracéo e operacionalizacdo de Programas de Formacdo Continuada e
de Capacitacdo em Servico para profissionais da educacéo;

identificacdo das demandas de formagdo continuada, elaborando e
operacionalizando programas de formacdo, voltados & melhoria da
gqualidade de ensino das escolas municipais;

implantacdo, desenvolvimento e acompanhamento do Sistema de
Avaliacéo Externa Municipal, Estadual ou Federal,

acompanhamento do desempenho pedagégico das escolas municipais e
Projetos Escolares;

alinhamento dos objetivos e definicdo de metas, de acordo com o PPP e
PDE, dentre as diversas escolas municipais, preservando as caracteristicas
e especificidades do ensino e da comunidade escolar;

andlise, acompanhamento e instrumentalizacdo das escolas com materiais
didatico-pedagdgicos e bibliograficos;

promocé&o do desenvolvimento do papel social da escola;

coordenacéo e acompanhamento de programas voltados a saude escolar;
coordenacéo do PNLD - Programa Nacional do Livro Didatico;
estabelecimento de diretrizes para a elaboragcdo do Projeto Politico
Pedagdgico;

garantia da pertinéncia e adequacédo dos conteldos trabalhados, de acordo
com as metas estabelecidas, tanto pela legislagdo educacional, quanto pelo
Plano Escolar;

otimizacdo das estratégias e dos recursos metodologicos, de maneira a
facilitar o processo de aprendizagem, por parte dos alunos;

garantia da integracao vertical e horizontal dos conteudos;

andlise da adequacéo dos instrumentos de avaliagdo e dos processos de
aprendizagem;

estabelecimento de diretrizes para as reunides de HTPC - Horéario de
Trabalho Pedagdgico Coletivo;

estabelecimento de diretrizes para as reuni6es de Conselho de Classe,
oferecendo subsidios para andlise das dificuldades de aprendizagem

apresentadas por determinadas classes;
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

¥> % PREFEITURA DE

& VALINHOS

n.; FIRYi) \\\

desenvolvimento de um trabalho integrado entre as acdes pedagdgicas e

de supervisdo escolar;

assessoramento para as escolas na solugédo de problemas pedagdgicos do
cotidiano;

acompanhamento do processo de recuperacao dos alunos, analisando os
resultados com a equipe escolar, propondo solucfes em relacdo aos
problemas encontrados;

trabalho, em conjunto com a Supervisdo, na busca de solucdes para
problemas pedagogicos;

promoc¢do de oficinas de capacitacdo para uso adequado em materiais
pedagogicos;

capacitacdo de professores que trabalham com projeto de reforco e
recuperacao e aceleracdo de aprendizagem;

elaboracdo, com coordenadores pedagogicos e professores, de
instrumentos de avaliacdo do curriculo e do processo de ensino-
aprendizagem;

andlise dos planos de ensino e asseguramento a retroinformagcédo a
Unidade Escolar;

orientacdo da elaboracédo de gréficos de aproveitamento a fim de analisar
padrdes de desempenho dos alunos, viabilizando estratégias para solugéo
de problemas de desempenho insuficiente dos alunos;

garantia da implementacdo das diretrizes da Secretaria Municipal da
Educacéo a partir da proposta pedagogica da escola;

organizacdo, na Secretaria Municipal da Educacdo, da Biblioteca do
Professor como um centro de informacado e atualizagdo dos professores e
especialistas;

garantia da eficicia no processo educacional;

reflexdo sobre a natureza de cada disciplina, seu papel no curriculo, o
processo de construcdo e aquisicdo do conhecimento;

estabelecimento de um padrao minimo de desempenho do aluno, em cada
série/componente curricular que devera ser ensinado e aprendido por
todos, visando facilitar as atribuicdes do Conselho de Classe na anélise dos

casos de retencao;

VI. SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA — SSPC:
a. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

2.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda,;

b. CHEFE DA SEGCAO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar o alistamento militar dos jovens do Municipio;

adotar as providéncias necessérias para emissdo de segunda via de
certificados;

adotar as providéncias necessérias para a realizacdo da solenidade de
juramento a bandeira;

orientar os municipes a respeito da matéria;

arquivar os documentos pertinentes;

C. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucao de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, financgas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagéo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;
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d.

e.

f.

g.

PREFEITURA DE

VALINHOS

CHEFE DA SECAO DE APOIO A DEFESA CIVIL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

atuar promovendo acdes de prevencdo de desastres, de preparacdo para
emergéncias, de resposta aos desastres e de reconstrucdo de forma
integrada nos trés niveis de governo — Federal, Estadual e Municipal — com
ampla participa¢éo da comunidade;

planejamento, articulacdo, coordenacdo, mobilizacdo e gestdo das acles
de Defesa Civil no &mbito municipal;

atuar em atividades de prevencéo;

CHEFE DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE RECLAMAGOES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover o processamento das reclama¢des de municipes no ambito das

relacbes de consumo;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

atuar promovendo acdes de prevencdo de desastres, de preparacdo para
emergéncias, de resposta aos desastres e de reconstrucdo de forma
integrada nos trés niveis de governo — Federal, Estadual e Municipal — com
ampla participagdo da comunidade;

planejamento, articulacdo, coordenacdo, mobilizacdo e gestdo das acbes
de Defesa Civil no &mbito municipal;

atuar em atividades de prevencéo;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA DO CONSUMIDOR
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover a orientacdo ao municipe e a fiscalizacdo e autuacédo por infracéo
no ambito das relacdes de consumo;

promover orientacéo juridica basica ao consumidor, na forma e nos casos
para os quais detenha competéncia préopria ou delegada na forma de

convénio proprio com érgéao federal ou estadual;

h. DIRETOR DA SUPERINTENDENCIA DE AGCOES DE CIDADANIA E
SEGURANCA PUBLICA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

supervisionar as a¢des de alistamento militar dos jovens do Municipio;
supervisionar as providéncias necessarias para a realizacdo da solenidade
de juramento a bandeira;

elaborar e supervisionar a politica de instrucdo, treinamento e
aperfeicoamento da Guarda Civil Municipal;

representar o Secretdrio de Seguranca Publica e Cidadania, quando
requisitado;

responder diretamente ao Secretario de Seguranca Publica e Cidadania
sobre questdes da Guarda Civil Municipal, quando requisitado;

monitorar e controlar a supervisdo das atividades desempenhadas pela

Guarda Civil Municipal,

VIl. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — SAS:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO A CASA DOS CONSELHOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

oferecer suporte com o objetivo de centralizar e dinamizar atividades e

recursos comuns aos Conselhos Municipais, visando a promoc¢édo e
integracado de cidad&os, entidades do terceiro setor e Poder Publico;
propiciar capacitagdo permanente, através de formacao tedrico-pratica de
acompanhamento e controle das politicas publicas, tendo como foco a
participacdo popular na Administracdo Publica e a cidadania, aos
conselheiros municipais, titulares e suplentes, e aos cidaddos que tenham
interesse em ingressar em 6rgdos de deliberacdo coletiva ou deles
participar como voluntérios;

propiciar treinamento e capacitagdo permanentes dos conselheiros
municipais das diversas areas tematicas, através da atuacdo em conjunto
com os demais Municipios da Regido Metropolitana de Campinas;
contribuir para a mobilizacdo e capacitacdo dos cidadaos, tendo como
diretriz a ética, a participacao politica e social e os valores humanos;
realizar o mapeamento do terceiro setor, identificando e cadastrando as
organizacgdes valinhenses, propiciando capacitacéo e treinamento a seus

integrantes e incentivando a participacdo em Conselhos Municipais.

b. CHEFE DA SECAO DE APOIO A COORDENADORIA ESPECIAL DAS
POLITICAS PARA MULHERES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar estudos e diagnésticos sobre os direitos das mulheres no Municipio;
apoiar a elaboracdo e divulgacdo de material sobre as mulheres no
Municipio, seus direitos e garantias, assim como difundir textos de natureza
educativa e denunciar praticas, atos ou meios que, direta ou indiretamente,
incentivem ou revelem qualquer tipo de maus tratos ou violéncias;

apoiar o desenvolvimento de programas de formacdo continuada e de

capacitacao dos servidores publicos municipais envolvidos com a matéria;

c. CHEFE DA SECAO DE APOIO A POPULACAO IDOSA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

1£6/-04¥79-INGdC-HAB3-E :01uawndop op obIpod 0 awlojul 3 ,|eubip ojuswnIop JepifeA, yul - 1q°-Aob ds 891 0ssad0.id-9//:dny
8ssaoe [eulblio oAInbure 0 1aA NOJs eINjRUISSE 81G0S S8QdeWIIOUI IB100 Bled "dSIDL-9 BWAISIS "'SIANDIHAO0Y OAHYIIY :HOd ALNIWTVLIOIA OAVYNISSY OLNINNDOA IA VIdOD



PREFEITURA DE

VALINHOS

organizar as atividades junto aos idosos, buscando sensibilizar a

comunidade sobre direitos e necessidades de inclusdo dessas pessoas,
desconstruindo o confinamento de idosos, prevenindo seu abrigamento
institucional, oferecendo possibilidades de desenvolvimento de habilidades,

potencialidades e estimulando a participacdo cidadg;

CHEFE DA SECAO DE APOIO AO CENTRO DE ORIENTAGCAO AO
ADOLESCENTE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

administrar o espaco fisico do CEMOA, coordenando as suas rotinas

administrativas;

CHEFE DA SECAO DE APOIO A POPULACAO EM SITUACAO DE RUA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

organizar e planejar o servi¢o, a equipe técnica e operacional, a articulagao

com a rede socioassistencial e intersetorial;

CHEFE DA SECAO DE APOIO AOS CENTROS COMUNITARIOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar, planejar e executar os projetos sociais nos equipamentos,

administrando os espacos fisicos disponibilizados a comunidade;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
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PREFEITURA DE

VALINHOS

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento
da Secretaria, na seguinte conformidade:

i. assessorar a equipe para atender a legislacédo da Politica Publica de
Assisténcia Social com as suas especificidades, orientando a
execucao dos Planos de Acéo;

ii. gerir a execugdo financeira, através da previsdo planejada dos
investimentos do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

iii. gerir os processos de compras e contratos;
iv. instrumentalizar a Pasta nos procedimentos de contratacdo do
terceiro setor;

V. zelar pela manutencdo dos prédios, equipamentos e materiais
utilizados pela Secretaria;

Vi. realizar a gestdo de servidores lotados na Pasta, intermediando os

controles necessarios de RH;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

implementar os instrumentos de gestdo e planejamento técnico:

diagnéstico da realidade municipal, Plano Municipal de Assisténcia Social,

monitoramento da rede socioassistencial e gestdo da informacdo, na
seguinte conformidade:

i. implantar o Sistema Unico da Assisténcia Social no ambito municipal,
observando as deliberacGes e pactuacbes de suas respectivas
instancias;

ii. estabelecer prioridades e metas visando a prevencdo e o
enfrentamento da pobreza, da desigualdade, das vulnerabilidades e
dos riscos sociais;

iii. assegurar a execugdo das acdes competentes a unidade
administrativa;

iv. prestar assessoria direta e imediata ao gestor da Pasta na

formulacédo de politicas e diretrizes de assisténcia social;
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V. produzir condi¢cdes estruturais para as operacdes de gestéo,

monitoramento e avaliagdo do SUAS;
Vi. acompanhar, controlar e avaliar a execug¢do dos programas de

transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO SOCIAL BASICA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

prevenir as situacbes de risco por meio do desenvolvimento de

potencialidades e aquisicbes e o fortalecimento de vinculos familiares e

comunitarios, tendo como foco de suas a¢fes a populacdo que vive em

situacdo de pobreza, privacdes (auséncia de renda, precario ou nulo

acesso aos servicos publicos) e fragilizacdo dos vinculos familiares e

afetivos e de pertencimento social (discriminacBes etarias, étnicas, de

género ou por deficiéncias), com execu¢do dos servicos nos Centros de

Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, localizados em é&reas de

vulnerabilidade social, na seguinte conformidade:

i promover a organizacdo e a implementacdo da rede
socioassistencial de prote¢do bésica nos territérios, buscando
assegurar a existéncia de servigcos, programas e projetos que se
fizerem necessarios;

ii. assegurar que as unidades de CRAS contem com as equipes
minimas de referéncia, de acordo com as normas expedidas pelo
Conselho Nacional de Assisténcia Social;

iii. acompanhar, através de relatérios periédicos de atendimento, as
acOes desenvolvidas nos CRAS, observando sua correta adequacéo

as Normas Operacionais Basicas da Assisténcia Social;

j- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administra¢cdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

planejar, executar e avaliar as acdes de Prote¢do Social Especial de Média

Complexidade, tendo como foco o fortalecimento das familias em sua
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funcédo protetiva; a restauracéo da integridade e autonomia dos usuarios; a

busca do rompimento de padrBes violadores de direitos no interior da

familia e a restauragdo de direitos violados, com execugdo dos servicos

nos Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social — CREAS,
na seguinte conformidade:

i. promover a organizacdo e articulagdo com as demais politicas
publicas e 6rgaos de defesa de direitos;

ii. assegurar que a unidade CREAS conte com a equipe minima de
referéncia de acordo com as normas expedidas pelo Conselho
Nacional de Assisténcia Social,

iii. assegurar o didlogo com os profissionais na definicdo dos processos
de trabalho e adogcdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar as acdes;

iv. buscar junto a outras politicas a oferta de servicos que atendam as
necessidades identificadas/levantadas pelo CREAS;

V. assegurar o registro das acdes desenvolvidas, alimentando de
informacdes o0 gestor municipal para a busca de superagcdo de

eventuais lacunas na rede de prote¢do socioassistencial;

VIIl. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - SMU:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO A PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

estudar, propor, elaborar e avaliar projetos de mobilidade urbana;

apoiar a implantacao de a¢des de seguranca de transito no Municipio;
exarar pareceres e analises em processos administrativos no tocante a

mobilidade urbana;

b.  CHEFE DA SECAO DE SINALIZACAO SEMAFORICA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

programar e executar o controle da atividade relacionada a implantagéo e

manutenc¢éo da sinalizagdo semafdrica;
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operar a central de controle de trafego (central semaférica);

implementar a modernizacdo e a atualizacdo do parque semaférico do

Municipio, com énfase em conceitos de mobilidade urbana;

C. CHEFE DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE RECURSOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

auxiliar o Secretério de Mobilidade Urbana no processamento e na andlise
da defesa da autuacao de infracdes de transito e no processamento dos

recursos de multa a serem encaminhado a JARI;

d. CHEFE DA SECAO DE GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO:

1.

10.

11.

12.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

analisar documentos e atos nas areas de controle e gestao;

realizar instrucéo, elaboracdo fundamentacdo e pareceres em expedientes
ou processos, dando o encaminhamento pertinente;

auxiliar nos servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

realizar a distribuicdo de processos administrativos;

protocolizagéo, tramitacéo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

orientacdo para o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao
de materiais e outros suprimentos;

recebimento, conferéncia e registro da tramitacao de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

elaboracéo, sob orientagdo, de demonstrativos e relacdes, realizando os

levantamentos necessarios;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

estudar, propor, elaborar e avaliar projetos de mobilidade urbana;

implantar acdes de seguranca de transito no Municipio;

exarar pareceres e analises em processos administrativos no tocante a

mobilidade urbana;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

subsidiar o Secretario na elaboragéo da politica de Mobilidade;

elaborar, executar e avaliar programas, projetos e atividades de educacgéo
para o transito, para a comunidade em geral, estudantes e condutores
profissionais;

auxiliar no desenvolvimento de campanhas educativas de transito;

ministrar cursos, capacitacdes e semindarios voltados a segurangca e
educacéo para o transito e mobilidade;

elaborar projetos de sinalizacdo, considerando o entorno, geometria,
volume veicular, estatistica de acidentes; dentre outros;

analisar solicitagcdes de implantacéo de sinalizagéo viaria horizontal/vertical
e semaforica;

vistoriar os locais, efetuando levantamento de medidas;

efetuar pareceres;

elaborar documentos com informac¢des dos materiais necessarios a
implantacgéo;

acompanhar e vistoriar a execucao de obras;

realizar célculos de orcamentos de projetos, especificando as etapas;
efetuar demarcacao de obras de projetos a serem implantados;
supervisionar a realizacdo de pesquisas;

supervisionar a revisao e alterar programacodes semaforicas;

elaborar certiddes de condicbes de circulacdo e sinalizagdo em vias
publicas;

identificar a existéncia de polos geradores de trafego;
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22.
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analisar processos de regularizacdo e/ou implantacéo de polos geradores

de trafego de grande porte;

analisar os impactos de novos polos geradores quanto aos aspectos de
circulacdo de pessoas e mercadorias;

baixar instru¢des de funcionamento das unidades subordinadas;

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:

1.

10.
11.

12.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar Fiscalizacdo de campo do Sistema de Transporte Publico
(bnibus, taxi e escolares, fretamento) destinado ao atendimento de
segmento especifico;

coordenar Fiscalizag&o e Vistoria da frota autorizada;

administragcdo de pétios e terminais: guarda e liberag&o de veiculos, retidos
e apreendidos em razdo da acéo fiscalizatéria do Municipio;

coordenar os servicos de comunicacao, logisticos de transportes perigosos;
coordenar plano de regulamentacdo do transporte de produtos perigosos
no Municipio estabelecendo rotas;

vistoria para credenciamento, controle documental e auditoria técnica para
manutencéo dos Organismos de Inspecéo Credenciados;

estudos técnicos e econdmicos, especificagdo de equipamentos, e
desenvolvimento de procedimentos técnicos e operacionais normativos,
para o sistema de transporte publico;

editar normas complementares sobre suas respectivas areas;

estudo para regulamentacéo de novos servicos, tendo em vista o Plano de
Mobilidade Urbana;

ministrar treinamento de atualizagdo e educac@o nas respectivas areas

(escolares, monitores, taxistas, colaboradores do transporte coletivo);

IX. SECRETARIA DA CULTURA - SC:
a. CHEFE DA SECAO DE CURSOS CULTURAIS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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organizar os cursos das areas de musica, danca, teatro e artes plasticas

ministrados a populacao;

fiscalizar as agGes desenvolvidas nos cursos ministrados a populagéo;

b. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
financas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instru¢cdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

C. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda;

d. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA:

1.

2.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

administrar a politica de cultura implementada pelo Municipio;

supervisionar a execucao dos projetos culturais;

gerenciar 0s cursos ministrados a populacao;

desenvolver atividades artisticas no &mbito do Municipio e Regiéo;
gerenciar as atividades desenvolvidas na unidade tendentes a divulgacéo

da cultura e da arte;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOGOES CULTURAIS E EVENTOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

planejar, promover e divulgar o calendario anual de eventos culturais do
Municipio;

praticar os atos pertinentes ao comando dos eventos culturais do
Municipio;

auxiliar na producao dos eventos culturais do Municipio;

supervisionar a confeccdo de materiais de divulgacdo e de eventos

culturais;

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL.:
a. CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE UNIDADES ESPORTIVAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

administrar as unidades esportivas municipais, estabelecendo agenda,

zelando por sua adequada utilizacdo e manutencéo;

b. CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
controlar e a manter o almoxarifado de materiais esportivos, checando

periodicamente o inventario fisico dos materiais;

CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucao de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAO DE ESPORTES COLETIVOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a organizacao e manutengdo das escolinhas municipais das varias

modalidades esportivas coletivas;

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e

correspondéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registrar e encaminhar os documentos;
controlar prazos de documentacao;

controlar agenda,;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO ESPORTIVA:

1.

10.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar as equipes de professores para treinamento das varias equipes
da SEL, autorizando a participagdo em competicdes regionais e estaduais,
mantendo contato com Federagc6es, Confederacdes e outras entidades
organizadoras de eventos esportivos;

agendar e autorizar o transporte para as competicdes regionais ou
estaduais;

programar e autorizar o programa de alimentagéo para os atletas;

autorizar a concessao de passes para os atletas que integram as equipes
de treinamento;

supervisionar as equipes de alto rendimento que possuem parceria com o
Municipalidade;

relacionar-se com a Secretaria de Licitacdes para a realizacdo das
licitagcbes em sua area de atuacgao;

acompanhar e supervisionar 0os contratos e parcerias estabelecidos entre a
Municipalidade e entidades, verificando o cumprimento das clausulas

estabelecidas;

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

organizar e manter as escolinhas municipais das varias modalidades
esportivas, gerenciando professores de Educacdo Fisica, técnicos e

monitores;
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elaborar as planilhas mensal e anual do programa de aulas com locais,

modalidades e horarios;

acompanhar o desempenho dos professores, checando locais e horarios
das aulas para confirmacéo da execucdo do programa estabelecido para
todas as modalidades de esporte;

controle e manutencdo do almoxarifado de materiais esportivos, checando
periodicamente o inventario fisico dos materiais;

controle da planilha de aulas de natacdo e hidroginastica desenvolvidas
nas piscinas;

coordenar e fiscalizar o desempenho de projetos sociais e de associagdes

esportivas no envolvimento de varias modalidades esportivas;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E CONTROLE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execu¢do de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragcdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

XI. SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - SOSP:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucao de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracao, financas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.
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auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de

pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

b. CHEFE DA SEGCAO DE CONSERVAGAO DE VIAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

cuidar das vias publicas do Municipio das zonas urbana e rural, sejam
pavimentadas ou ndo, orientando e planejando a¢des de manutencdo dos

leitos carrocaveis das vias;

C. CHEFE DA SECAO DE CONSTRUCAO CIVIL

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar e executar servicos de alvenaria em geral em préoprios

municipais, de acordo com as diretrizes estabelecidas;

d.  CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

fiscalizar a execucdo de obras de Préprios Municipais, Obras de Arte
(pontes e viadutos) e elementos de contencdo de margens de corregos:
fiscalizacdo da execucdo dos servicos de acordo com a contratacdo e

normas vigentes, emisséo de relatdrios de visita, emissdo de notifica¢des;

e. CHEFE DA SECAO DE ORCAMENTOS DE OBRAS:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover avaliacdes e composi¢cdes orcamentarias com base nas normas
técnicas da ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas para Obras

Publicas;

f. CHEFE DA SEGCAO DE PROJETOS AMBIENTAIS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

acompanhar as atividades relacionadas as Cooperativas de Material
Recivavel,

coordenacdo e acompanhamento de projetos de limpeza periédica do
Municipio;

controle e cadastro dos estabelecimentos geradores de residuos do servigo
de saude;

elaboracdo dos termos de referéncia das compras relacionadas a limpeza
publica;

cotacBes de ferramentas, equipamentos, materiais e servicos para o
Departamento de Limpeza Puablica e Servigcos Publicos;

elaboracdo de requisicdes de compras/servicos e acompanhamento dos

processos licitatérios do DLP;

10. acompanhar o projeto de implantacdo de ecopontos no Municipio;

g. CHEFE DA SECAO DE PROJETOS E OBRAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar a elaboracao de estudos e projetos de novas obras de proprios
municipais;

coordenar a andlise de projetos de novas obras de proprios municipais;
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h. CHEFE DA SECAO DE PROJETOS ELETRICOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar a andlise de projetos elétricos de novas obras de proprios
municipais;

coordenar e fiscalizar a execucado dos servicos de manutencédo, melhorias e
expansédo do Parque de lluminagdo Publica do Municipio:

coordenar a melhoria do sistema elétrico dos préprios municipais;

realizar gestdes junto a concessionaria de energia elétrica para novas
ligagdes de préprios municipais;

coordenar a elaboracdo de estudos e projetos elétricos para atender os
aumentos de carga em todos préprios municipais, elaboracdo de
programas de conservacdo de energia, laudos técnicos, termos de

referéncia, orgamentos e estudo de viabilidade técnico-econdmica;

i. CHEFE DA SECAO DE VELORIOS E CEMITERIOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

administrar os cemitérios e velérios publicos;

J- CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda,;
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k. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRACAS E JARDINS

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

urbanizar as areas verdes e sistemas de lazer da Municipalidade;

manter as pragas da Municipalidade;

l. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA:

1.

7.
8.
9.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a gestao dos contratos celebrados pela unidade administrativa;
elaborar o cronograma de corte de mato para éreas verdes e eventos;
fiscalizar as é&reas verdes, coleta de residuos (reciclavel, orgénico e
hospitalar), varricdo e préprios municipais que necessitam
manutencao/limpeza;

organizar o cronograma de colocacédo de cacambas;

controlar as autuagfes e cronograma de notificacoes;

dar apoio as atividades de Cooperativas;

10. gerenciar os aterros (sanitario e inertes);

11. planejar projetos e operag¢des concernentes a Limpeza Publica;

m. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA URBANA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. gerenciar a execucdo de acbes de infraestrutura urbana em todo o

Municipio;

n. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar a contratacdo de construcdo de Préprios Municipais, Obras de
Arte (pontes e viadutos) e elementos de contencdo de margens de
cérregos (documentacdo necessaria para 0 processo licitatério), com a
elaboracéo da requisicdo de servicos, termo de referéncia e a anexacao de
documentos (Projeto Bésico, Projeto Detalhado, Memorial Descritivo,
Memoria de Calculo, Planilha Orcamentaria e Cronograma Fisico-
Financeiro e Emissdo da Ordem de Execuc¢éo de Servigo);

gerenciar e fiscalizar a constru¢do de Préprios Municipais, Obras de Arte
(pontes e viadutos) e elementos de contencdo de margens de cérregos:
fiscalizacdo da execucdo dos servicos de acordo com a contratacdo e
normas vigentes, emissdo de relatérios de visita, emisséo de notificagdes,
cancelamento de contrato, Recebimento Provisério da Obra e Recebimento
Definitivo da Obra e Atestado de Capacidade Técnica do Fornecedor;
gerenciar a contragdo para execucdo da manutencdo, melhorias e
expansdo do Parque de Illuminacdo Publica do Municipio, com a
elaboracdo da requisicdo de servicos, termo de referéncia, a anexacéo de
documentos: Memorial Descritivo, Memoria de Calculo, Planilha
Orcamentéaria e Cronograma Fisico-Financeiro e Emissdo da Ordem de
Execucéo de Servigo;

gerenciar e fiscalizar da execugcdo por terceiros dos servicos de
Manutencdo, Melhorias e Expansdo do Parque de Illuminagdo Publica do
Municipio: acompanhamento de todas as atividades realizadas, Emisséo de

notificacdes, cancelamento de contrato;

0. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DOS PROPRIOS

MUNICIPAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. executar a manutencao dos Préprios Municipais nas areas de construcédo
civil, serralheria, carpintaria, marcenaria, pintura, instalacéo elétrica e na
realizacdo de eventos do Municipio;

5. executar orcamentos de obras de constru¢do civil e apoio para outras

unidades administrativas para atendimentos de 6rgaos federais;
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executar orcamentos para compra de materiais e/ou contratacdo de

servicos de terceiros, emissdo de requisicdo de compras e de servi¢os e
acompanhamento dos processos licitatorios;
acompanhar e fiscalizar as acfes de manutencdo executadas por

contratados;

Xll. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE - SPMA:
a. CHEFE DA SECAO DE CADASTRO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

implantagdo, operagdo e atualizagdo do cadastro do Municipio, incluindo

arruamento, loteamentos, condominios, terrenos, lancamentos de

edificacdes, numeracgdo das unidades imobiliarias, cadastro de logradouros,

exemplificativamente:

i. Fichas Técnicas - Habite-se;

ii. Informacdo do SQL (setor / quadra / lote) para criacdo das inscricdes
municipais de imdveis;

iii. Atualizacédo das denominacdes de logradouros publicos;

iv. Elaboracgéo de folha de informacéo de loteamentos;

V. Elaboragc&do de memoriais descritivos;

Vi. Atualizagdo dos programas SIG (Sistema de Informacdes
Geogréficas), SMAR e CIVIDAS;

b. CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execuc¢do de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragédo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de

pagamento;
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protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;
recebimento e instru¢cdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAO DE HABITACAO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

desenvolver estratégias, estudos e ac¢des visando a implantag¢éo da politica
habitacional do Municipio em todas as suas etapas;

planejar, coordenar e executar Projetos de Trabalho Técnico Social no
ambito habitacional fomentando o desenvolvimento comunitario;

prestar assessoria e dirimir duvidas da populagdo no tocante aos
programas habitacionais;

realizar acdes preliminares de planejamento e interacdo com as
populacdes alvo da intervenc¢éo habitacional,

fomentar acdes de enfrentamento das vulnerabilidades sociais através da
integracdo com as demais ac¢des publicas sociais, visando o atendimento
das necessidades das comunidades atendidas por programas
habitacionais;

interagir com os demais setores da Municipalidade, com a finalidade de
sistematizar dados cadastrais para elaboracdo do diagnéstico social das
areas de intervencdo habitacional e sustentabilidade socio econdmica do
empreendimento;

estabelecer instrumentos de gestdo participativa e organizacdo das
populacdes alvo das intervencdes habitacionais, bem como ac¢des voltadas
para o fortalecimento das entidades representativas dessas populagdes;
acompanhar o processo de implementacédo das intervengfes habitacionais
no dmbito fisico, ambiental e fundiério;

elaborar e encaminhar relatérios sociais, relatérios fisico-financeiros com
vistas a prestacdo de contas e medicdes de servigos realizados no ambito
da intervencgdo técnico-social, aos 6rgdos competentes;

elaborar, organizar e desenvolver oficinas, reunibes, assembleias com as
populagées alvo da intervengdo habitacional, com vistas a mobilizacdo dos
moradores;

elaborar e executar planos de reassentamento;
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15. acompanhar o atendimento da demanda de conjuntos habitacionais

implantados pelo Municipio;

d. CHEFE DA SECAO DE MEIO AMBIENTE:

1.

N o g &

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar e acompanhar vistorias, emitindo relatérios sobre a matéria;
controlar e organizar os arquivos afetos;

exarar pareceres sobre a matéria nos processos administrativos em curso;
acompanhar e controlar o cumprimento da legislacdo ambiental do
Municipio, através de a¢8es de fiscalizacéo e licenciamento;

executar e controlar a politica ambiental e defesa do meio ambiente do

Municipio e fazer cumprir as disposi¢cfes Legais;

e.  CHEFE DA SECAO DE AVALIACOES E CUSTOS ORCAMENTARIOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
promover avaliacdes e composicdes orcamentarias com base nas normas
técnicas da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas para Obras
Publicas em atendimento aos convénios firmados entre o Municipio, o
Estado e a Uniéo;
elaborar Laudos Técnicos de Avaliacdo de Imdveis Urbanos para vérias
finalidades, como por exemplo:

i. Aquisi¢cBes, vendas, desapropriacdes;

ii. Garantias: Bancos, empresas privadas ou publicas e consorcios;

iii. Negociacdes: Desafetacbes, LocacBes/ Renovacdo de Locacao,

Aguisicdes, Vendas, e/ou Reparos de imdveis;

iv. Controle patrimonial: Atualizacéo de ativos;

v. IPTU e ITBI: impugnacéo de valores;

vi. Seguro;

vii. Judicial

viii. Indenizacdes;
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https://pt.wikipedia.org/wiki/ABNT

PREFEITURA DE

s VALINHOS

CHEFE DA SECAO DE PARCELAMENTO DO SOLO:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. analise e aprovacdo de projetos referentes ao parcelamento de solo que
tramitam no municipio, exemplificativamente:
i. parcelamentos - modificativos de lotes / glebas;
ii. Emissédo de Diretrizes para empreendimentos Imobiliérios;
iii. Emisséo de Visto e Certiddo para GRAPROHAB;
iv. Licencas de terraplenagem;
V. Informacdes para elaboracdo de termos de compromisso relativos a

empreendimentos imobiliarios;

Vi. Elaboragédo de materiais cartograficos;
Vii. Emissdo de Certidbes diversas (perimetro / zoneamento /
localizagao);

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

5. receber, registrar e encaminhar os documentos;

6. controlar prazos de documentacao;

7. controlar agenda;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. analise e despachos em processos que tramitam na Secretaria,
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analise e respostas aos Requerimentos, Indicacbes e Autdgrafos de

Vereadores;

coordenacdo do atendimento das reclamacfBes do 156 e Ouvidoria
Municipal;

revisdo final de toda correspondéncia interna e externa da Secretaria;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar o planejamento urbano do Municipio;

coordenar a analise de “Fichas de Consulta”;

coordenar a andlise de processos relativos a inscricdo e alteragdo de
empresas no Cadastro de Atividades Econ6micas;

coordenar a analise e manifestacdo nas solicitacdes de Certiddo de Uso e
Ocupacéo do Solo;

realizar atendimento técnico a profissionais e municipes;

coordenar e acompanhar vistorias em obras particulares;

coordenar a emissdo de notificacbes e aplicacdo de multas sobre a
matéria;

realizar analise urbanistica dos Estudos de Impacto de Vizinhanga e
Relatérios de Impacto de Vizinhanca, das Diretrizes para
empreendimentos, para implantacéo de Bolsdes de Seguranga;

realizar analise de projetos urbanisticos e paisagisticos para implantagédo
dos proprios municipais e pragas;

realizar analise de layout em préprios municipais;

realizar andlise de projetos arquitetdnicos e para emissdo de Laudos de
Avaliacdo Técnica - ANVISA para os proprios municipais;

realizar avaliacdo da documentacdo para a instalacdo de Estacbes de
Radio Base e Telefonia e Televisdo em &reas publicas e fiscalizagdo da
implantacéo;

realizar mapeamento de &reas Institucionais, Verdes, Lazer e Pragas do
Municipio;

realizar acompanhamento em vistorias em obras particulares para:
regularizagdo de obras, liberagdo de pedidos de “ habite-se”, vistorias em
muros, calgadas e vielas sanitérias, em atendimento ao Cédigo de Obras;
gerenciar a emissdo de Notificacbes e a aplicacdo de autos de infracdes

por construcdes irregulares;
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19. elaborar Pareceres Técnicos em relagdo a construcdes particulares

irregulares;

J- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

fazer cumprir o ordenamento do Planejamento Urbano Municipal, de acordo
com o disciplinado no Plano Diretor do Municipio e legislacfes
complementares pertinentes, com acgfes de aprovacdo de projetos de
edificacbes, fiscalizagdo do uso do solo urbano, informagbes de
compatibilidade uso / zoneamento do solo, elaboracdo de -certiddes
diversas, cadastramento de imdveis residenciais, comerciais e industriais,
expedicdo de diretrizes para parcelamentos do solo, aprovacdo de
loteamentos e condominios verticais e horizontais;

participar da Comissdo de Analise dos Projetos de Laudo Técnico de

Avaliacéo (ANVISA / Vigilancia Sanitéria);

k. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar estudos e andlises, elaborar projetos, planejar e desencadear
medidas e acBes para a preservacdo, conservacdo e recuperagao
ambiental e controle das a¢6es antrOpicas sobre o patrimdnio ambiental do
Municipio;

acompanhar e controlar o cumprimento da legislagdo ambiental do
Municipio, através de acdes de fiscalizacéo e licenciamento;

promover acbes de educacdo ambiental para a populagdo, como cursos,
capacitacdes, campanhas, visitas monitoradas, producdo de materiais de
comunicacao, entre outras atividades;

planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;
executar e controlar a politica ambiental e defesa do meio ambiente do

Municipio e fazer cumprir as disposi¢cfes Legais;
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10.

11.

12.
13.
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promover e incentivar a preservacdo dos recursos naturais e

desenvolvimento sustentavel;

promover medidas que visem proteger a boa qualidade de vida e do meio
ambiente;

emitir perecer sobre os pedidos de ocupacdo do espaco urbano e da
paisagem natural, analisando o impacto ambiental;

elaborar projetos de recuperacdo do meio ambiente;

efetuar vistorias permanentes ou periddicas com a finalidade de garantir a
preservagdo e defesa do meio ambiente, notificando e aplicando

penalidades previstas na legislagéo;

Xlll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SDE:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execu¢do de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

b. CHEFE DA SECAO DE APOIO AO AGRONEGOCIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a gestéo de indicadores econémicos da agricultura local e regional;
assessorar tecnicamente agricultores locais;

promover Eventos e Feiras agricolas;
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C. CHEFE DA SECAO DE APOIO AO AGROTURISMO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Turismo do
Municipio em relagao ao agroturismo;

criar planos de negdcio para atragdo de investimentos no agroturismo do
Municipio;

auxiliar a estabelecer convénios, acordos e contratos com érgéos publicos
e entidades privadas ligadas ao agroturismo;

d. CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO EMPREENDEDOR:

1.

10.

11.

12.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

relacionar-se com empresas locais para assessoramento com areas
internas da PMV;

relacionar-se com entidades do Sistema “S” e agéncias de fomento e
desenvolvimento;

relacionar-se com Associacdes e Sindicatos de categorias (industria,
COMErcio e servigos);

controlar a evolucéo do faturamento declarado das empresas instaladas;
controlar os indicadores econdmicos locais e regionais;

controlar o fluxo de abertura e fechamento de empresas;

atender a eventos, reunifes de camaras tematicas e simpésios ligados ao
Desenvolvimento Econémico;

auxiliar a realizacdo de enquetes e pesquisas relacionadas ao ambiente
econdmico local;

acompanhar o cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessdo

de incentivos fiscais;

e. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA:

1.

10.

11.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

desenvolver Projetos de Sustentabilidade Econdmica e Ambiental para
Agricultura, tais como feira do produtor, fossas sépticas, apoio a novas
culturas, agricultura orgénica, abertura de novas oportunidades para a
comercializacdo local e exportagdo, atendimento a alimentagéo escolar e
uso de defensivos agricolas;

revigoramento da cultura do figo roxo de Valinhos — técnicas de manejo e
mercado;

relacionamento com Associa¢cbes, Cooperativas e Sindicatos ligados a
Agricultura do Municipio;

realizar a gestéo de indicadores econémicos da agricultura local e regional,
assessorar e oferecer suporte técnico a agricultores locais;

promover Eventos e Feiras agricolas;

realizar a captacdo de propostas junto a agéncias de financiamento e
fomento;

relacionar-se com Ministérios, Secretarias Estaduais e seus 6rgdos ligados

a Agricultura;

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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realizar a prospeccdo de oportunidades para captacdo de recursos

financeiros através de planos dos governos federal e estadual;

assessorar o0 estabelecimento de convénios entre a PMV e 6rgaos publicos
e autarquias;

administrar e controlar os recursos provenientes de outras esferas do
Poder Publico e prazos a serem cumpridos pelas Secretarias envolvidas;
relacionar-se com a Caixa Econ6mica Federal para acompanhamento do
atendimento dos procedimentos adequados para a fluidez de recursos de
repasses;

relacionar-se com Ministérios e Secretarias de Estado em decorréncia dos
convénios em tratativas e em curso

acompanhar os trAmites de documentos entre as Secretarias da PMV e os

geradores de repasses — Sistema SICONV;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a prospeccdo de Negdcios e Investimentos publicos e privados
para o Municipio;

relacionar-se com empresas locais para assessoramento com areas
internas da PMV;

relacionar-se com empresas do Sistema “S” e agéncias de fomento e
desenvolvimento;

relacionar-se com Associacdes e Sindicatos de categorias (indUstria,
COMErCIO e Servicos);

controlar o Mapa de Investimentos locais e regionais;

controlar a evolucéo do faturamento declarado das empresas instaladas;
controlar os indicadores econdmicos locais e regionais;

controlar o fluxo de abertura e fechamento de empresas;

atender a eventos, reunibes de cdmaras teméticas e simpésios ligados ao
Desenvolvimento Econdmico;

realizar enquetes e pesquisas relacionadas ao ambiente econdmico local,
analisar processos para concessdes de incentivos fiscais;

acompanhar p cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concesséo
de incentivos fiscais;

elaborar projetos para incremento do Desenvolvimento Econémico

(abertura de empresas, incentivo a infraestrutura e inova¢ao);
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elaborar programas de assessoramento e relacionamento com pequenas e

médias empresas (atualizacdo e treinamento através de consultores
parceiros);
criar e executar Eventos, Feiras e Simpdsios de Neg6cios para o Municipio

e Regiao;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO:

1.

10.
11.

12.
13.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover e controlar pesquisas e indicadores ligados ao Turismo local e
regional;

elaborar e desenvolver o Plano Diretor de Turismo do Municipio;

criar planos de negocio para atragdo de investimentos no Turismo do
Municipio;

estabelecer convénios, acordos e contratos com Orgdos publicos e
entidades privadas ligadas ao Turismo;

explorar oportunidades de captacdo de recursos financeiros junto a
entidades publico e privadas ligadas ao turismo;

planejar e executar o Calendario Turistico do Municipio;

relacionar-se com o trade turistico local e regional;

elaborar campanhas de Comunicacao visando reforcar o potencial turistico
do Municipio;

incentivar a criagdo de Associagdes, Cooperativas e Sindicatos;

participar nas Camaras Setoriais Regionais;

XIV. SECRETARIA DE LICITACOES - SL:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO A CONTRATOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

proceder a alimentacdo e controle de dados junto ao sistema AUDESP;

b. = CHEFE DA SECAO DE APOIO A LICITACOES:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar editais dos procedimentos licitatérios;

C. CHEFE DA SEGCAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucao de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, financgas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagéo, tramitagéo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

d. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ADITIVOS:

1.

o

6
7
8.
9

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

solicitar & Secretaria da Fazenda o empenho dos processos de compras;
emitir as ordens de servico junto ao Sistema informatizado da Secretaria de
Licitagcbes Publicas;

elaborar e publicar os contratos e atas de registro de precos;

coordenar a alimentacdo de dados junto ao sistema AUDESP;

proceder o lancamento de notas nos processo de compras;

encaminhar as notas fiscais a Secretaria da Fazenda para pagamento;

10. proceder a andlise dos pedidos de aditamentos e alteragc8es contratuais;
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11. confeccionar e publicar os aditivos;

12. autuar os contratos, aditivos e altera¢cBes contratuais;

13. proceder a guarda e arquivo dos processos licitatorios;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E EXPEDIENTE:

1.

7.
8.
9.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

receber as requisicbes de Compras e Servicos;

relacionar as requisi¢cdes no sistema de informética da Secretaria;
encaminhar as requisi¢cdes para a andlise do Secretario para a escolha da
modalidade licitatoria;

autuar as requisi¢cdes de compras;

proceder a abertura do processo de compras nho sistema informatizado;

realizar o processo para as compras isentas de licitacdes;

10. receber e anotar o expediente da Secretaria de Licitacdes Publicas;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar a elaboracgéo de todos os editais dos procedimentos licitatorios;
auxiliar nas sessfes de abertura de pregdes presenciais ou eletrénicos;
proceder a elaboracdo e publicagdo da classificacdo dos certames
licitatdrios;

proceder a elaboracdo dos atos de homologacdo e adjudicacdo dos
certames licitatérios;

proceder a publicagdo dos atos de homologacdo e adjudicacdo dos
certames licitatérios;

auxiliar no julgamento das impugnacdes e recursos administrativos;

XV. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS - SAI:
a. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE CARGOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

analisar, descrever e classificar cargos publicos;

realizar o controle admissional;

enviar informacdes rescisérias ao  Ministério do  Trabalho
(CAGED/SISCAA);

confeccionar crachas;

organizar os concursos publicos no Municipio;

intermediar a admisséo de estagiarios;

b. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar a apuracéo e o lancamento de frequéncia e de verbas variaveis
em folha de pagamento;

controlar e administrar o software de apontamento de registros de ponto;

realizar a manutencdo nos controles de ponto.

C. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE FUNCIONAL:

1.

© N o 0 &

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a instrucao funcional;

realizar a contagem de tempo de servico;

cadastrar os atos normativos e de pessoal junto ao Tribunal de Contas;
realizar o controle de cargos;

controlar licencas;

d. CHEFE DA SECAO DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE TECNICO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

PREFEITURA DE

VALINHOS

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

manter o funcionamento da &rea de Tl, coordenando as atividades da area
de suporte técnico aos usuarios;

responsabilizar-se pela abertura de chamados, acompanhando-os através
de relatérios gerenciais;

instalar equipamentos e distribuir as atividades a serem realizadas de
acordo com as necessidades identificadas;

realizar mapeamento de melhorias nos processos de atendimento;

realizar a coordenacao de redes e a gestdo de incidentes;

coordenar equipamentos de informatica;

prestar atendimento aos usuarios dos computadores, identificando
demandas e oportunidades de melhoria, sugerindo e encaminhando as
areas pertinentes;

prestar orientacdo na utiliza¢éo de Hardware e Software;

supervisionar a comunicacéo via internet e ferramentas de acesso remoto;
prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informagéo
da Prefeitura, garantindo o pleno funcionamento dos servigos colocados a
disposi¢édo dos usuarios;

monitorar o0s indicadores de qualidade do suporte e identificar
oportunidades de melhoria;

responsabilizar-se por toda a infraestrutura e suporte aos usuarios,
mantendo o parque tecnolégico em funcionamento pleno;

orientar e planejar o cabeamento de rede de dados e a operacéo da rede

de comunicac¢éo sem fio;

e. CHEFE DA SECAO DE PROTOCOLO GERAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

protocolizar, registrar e autuar os requerimentos e demais documentos que
devam ser levados ao conhecimento das autoridades municipais para uma
decisdo administrativa;

anexar processos administrativos, a pedido;

apensar e desapensar processos administrativos, a pedido;

restaurar processos administrativos, a pedido;
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determinar a prioridade de tramitacdo para 0s processos possuam Como

parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos;

prestar informacgdes aos municipes quanto a localizagdo dos processos;

f.  CHEFE DA SECAO DE FORMACAO E CAPACITACAO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

estabelecer diretrizes para implantagdo de programas, treinamento,
avaliagcéo de estagio probatério e planos de carreiras;

atendimento e acompanhamento social junto aos servidores e ou
familiares;

viabilizar cursos, palestras, campanhas educativas e projetos;

promover canal de comunicacdo entre a Administracdo Municipal e os
servidores, objetivando construir pauta de melhorias no servigo publico e na
gualidade das informacdes;

desenvolver relacionamento entre Prefeituras objetivando trocar

experiéncias e instituir novas ideias de politicas humanas;

g. CHEFE DA SECAO DE SISTEMAS E AMBIENTE

1.

© N o O

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar as atividades de desenvolvimento e implantagdo de sistemas da
Prefeitura;

definir permissdes de acessos de ambientes dos usuérios;

garantir a seguran¢a do ambiente de Tl (servidores, dados e telefonia);
estabelecer e garantir a utilizacdo de padrdes e procedimentos;

instruir, treinar, instalar e atualizar o uso dos softwares, gerenciamento de
senhas, controle periédico do Backup dos dados (Seguranca da
Informacéo);

prestar suporte as areas externas em assuntos referentes ao envio de

banco de dados;
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gerenciar as atividades de tecnologia da informacao da Prefeitura, a partir

das diretrizes e politicas estabelecidas pela Secretaria de Assuntos
Internos;

coordenar a implantacdo das solucdes e servicos de tecnologia da
informacao, respeitando a priorizacdo definida pela Secretaria de Assuntos
Internos;

identificar necessidades de implementar sistemas computacionais
necessarios a operacao e ao desenvolvimento da Prefeitura;

elaborar ou garantir a atualizacdo das rotinas e da documentacgéo relativa
aos sistemas desenvolvidos pela Prefeitura;

gerenciar a utiliza¢éo dos dados e confidencialidade dos mesmos;

garantir todos os servicos oferecidos aos usuérios e aos acessos externos
(servigos online aos cidadaos);

h. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda,;

i. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

planejar, administrar e executar as atividades de infraestrutura tecnoldgica
dos sistemas de informagcdo da Administragdo Municipal, apoiando nas
Acdes do Governo;

elaborar, avaliar, aprovar e acompanhar projetos que envolvam o uso da
Tecnologia da Informacéo;

especificar, indicar, instalar, configurar e manter computadores e

equipamentos de informatica;
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20.

21.

22,
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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projetar, implantar e administrar as redes (fisicas e logicas) de

computadores, com as tecnologias existentes e/ou novas, e acdes que
garantam a seguranga da informagéo;

desenvolver, implantar e manter softwares préprios, quando necessario;

dar apoio a softwares terceirizados, integrar e potencializar os servigos
consolidados;

garantir acessibilidade aos recursos de informatica;

orientar tecnicamente os servidores municipais;

gerir e fiscalizar contratos com empresas terceirizadas para o melhor
eficiéncia dos servicos;

auxiliar na licitagdo e compra de equipamentos e servi¢os de informatica;
definir e manter a padronizacéo tecnoldgica de solu¢des em informatica;
prestar assisténcia e assessoria tecnoldgica de informética & Administragao
Publica Municipal e demais érgédos de assessoramento superior;

praticar todos o0s atos necessarios ao exercicio na area de sua
competéncia, notadamente o0s relacionados com a orientagdo e
coordenacdo do planejamento estratégico da area;

implementar , avaliar e responsabilizar-se pelo curso das atividades de
tecnologia;

definir metas para avangos tecnolégicos e modernizagéo;

definir os parédmetros técnicos para contratacdo de servicos e bens de
informatica;

coordenar e controlar a distribuicdo de recursos computacionais;

atuar na fiscalizacdo de servigcos de tecnologia contratados pela Prefeitura;
estimular o advento de novas tecnologias para o bem estar e seguranca;
desenvolver conhecimentos e atividades, através de projetos, convénios e
parcerias, na busca de solugbes eficazes e eficientes na area de
Tecnologia da Informacéo;

prestar servicos de atendimento e suporte a comunidade de usuérios para
a plena utilizag&o dos recursos computacionais de sistemas de informacéao;
definir politica de uso de softwares e hardwares;

analisar e definir produtos para rede I4gica e fisica;

estimular os demais departamentos no uso racional e econémico dos
recursos de informatica da Prefeitura;

promover a evolucdo da informatica e dos recursos de hardware e software
da Prefeitura;

prover acesso a internet e demais servicos e sistemas utilizados pela
Administracao Publica;

monitorar e administrar os servidores, redes logicas e fisicas, mantendo a
seguranca das informacdes;

gerenciar e realizar manutencéo preventiva e corretiva dos computadores;
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32. gerenciar, ampliar e realizar manutencdo da rede externa, via radio, que

interliga todos os préprios municipais;
33. gerenciar e realizar manutencdo do Data Center (servidores) no ambiente
virtual, através do:
i. Monitoramento dos servidores ativos;
ii. Gerenciamento do servico de e-mail coorporativo;
iii. Gerenciamento e monitoramento do servico de backup, incluindo
testes de Data Recovery;
iv. estabelecimento de politicas de seguranca para usuarios de rede,
de sistemas e e-mail;

34. Garantir acessibilidade aos recursos de informética.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. coordenar e planejar as atividades relacionadas com administracdo de
beneficios;

5. assessorar o desenvolvimento de diretrizes na solugdo de problemas
especificos de gestao do desempenho humano na Administracéo Publica;
formular, propor e aplicar a politica municipal de gestéo de pessoas;

7. realizar treinamento, reciclagem, formacdo permanente, capacitacdo e
qualificagdo profissional visando a obtencédo de eficiéncia no servigo publico
municipal;

8. receber denlncias relativas ao desempenho dos servidores municipais e de
eventuais prejuizos a Administracdo Municipal, encaminhando-as para a
reparticdo competente para a apuracao;

9. dirigir e designar as atividades de programacéo e fomento da Escola de

Governo;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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gerenciar o controle dos servi¢cos relacionados a administracédo de pessoal,

coordenando a equipe de trabalho, mediante distribuicéo,
acompanhamento, orientacdo e controle dos trabalhos, zelando pelo fiel

cumprimento das atividades atinentes a sua area de atuacao;

I DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL E MEIO
AMBIENTE DO TRABALHO:

1.

10.

11.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerir a saude do servidor com o intuito da prevencéo de doencas e demais
problemas que possam se originar no ambiente de trabalho, com foco na
gualidade de vida do servidor em um ambiente de trabalho propicio,
prevenindo contra riscos e demais problemas que o servidor venha a
enfrentar por conta do ambiente fisico/ambiental em que realiza suas
atividades;

coordenar e desenvolver programas, normas e regulamentos sobre
seguranca do trabalho;

coordenar a investigacdo das causas de acidentes de trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas para as atividades;

fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga com visitas técnicas,
bem como a utlizagdo dos respectivos equipamentos no processo
produtivo;

desenvolver relatérios e documentos técnicos, Mapa de Riscos, PPP (Perfil
Profissiografico Previdenciario), quadro estatisticos de taxa de frequéncia,
taxa de gravidade, estatisticas de acidentes de trabalho, custos diretos e
indiretos de acidentes de trabalho, LTCAT (Laudo Técnico das Condi¢des
Ambientais de Trabalhos), entre outros;

coordenar e elaborar a politicas e programas de meio ambiente, salude e
seguranca no trabalho para garantir conformidade com a legislacao;
acompanhar auditorias e participar de pericias e fiscalizagcbes, a fim de
implementar medidas de prevencdo e controle de doencas, acidentes e
gualidade de vida;

coordenar as atividades relativas a exames admissionais, periédicos,
restricbes funcionais (readaptacdo/readaptacdo), retorno ao trabalho,

demissionais, prescritos pela legislacéo;
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propor politicas, programas, hormas e regulamentos de seguranca e salde

no trabalho, zelando pela sua observancia e coordenar atividades de
higiene, medicina e seguranca do trabalho para os servidores;

coordenar a centralizagdo a aquisicdo e distribuicdo dos equipamentos de
protecdo individual dos servidores e gerenciar e manter atualizado os
PPRA e PCMSO;

coordenar a elaboracdo do Laudo de PPP - Perfil Profissiogréafico
Previdenciario e sugerir medidas corretivas decorrentes do
acompanhamento das pericias de acidentes de trabalho; elaborar laudos e
pareceres para o0s procedimentos que tratam de adicionais de
insalubridade, periculosidade e demais fatores correlatos;

promover as devidas gestdes perante o Valiprev e demais 0rgdos
competentes;

administrar os procedimentos voltados ao Esocial e demais obrigagcdes

acessorias de competéncia da unidade;

XVI. SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO — SA:
CHEFE DA SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

a.

b.

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

alimentar e atualizar o sistema de informacédo relacionado aos bens
patrimoniados da Administracdo Municipal, mantendo o cadastro por 6rgéo
administrativo;

expedir relatérios gerenciais dos bens de cada 6rgdo, unidade e
subunidade administrativos, encaminhando-os periodicamente aos titulares
das Pastas, objetivando conciliar os bens registrados e os existentes de
fato;

auxiliar os 6rgdos nos procedimentos de baixa em bens modveis da
Administracao;

dar suporte na identificacdo dos bens patrimoniados;

formalizar a lista de bens patrimoniais existentes na Prefeitura e cadastra-
los criando codigos de identificagdo para o sistema;

fazer as gestdes perante o administrador do sistema, objetivando

customiza-lo;

CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO GERAL
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10.

11.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

auxiliar na orientacdo e controle dos servicos de almoxarifado, recebendo,
estocando e distribuindo os diversos materiais;

dar suporte na conferéncia do estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando necessidades futuras;

assistir no controle e no recebimento de material, confrontando as
requisices e especificacdes com as notas e material entregue;

fornecer suporte na organizacdo do armazenamento de produtos e
materiais, fazendo identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma
estocagem organizada,

orientar para o zelo na conservacdo do material estocado em condi¢cbes
adequadas evitando deterioracdo e perda;

auxiliar nos registros dos materiais sob guarda nos depésitos, registrando
os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas;

dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacfes exatas
sobre a situacédo real do almoxarifado;

realizar inventarios e balangcos do almoxarifado Coordenar e controlar o

trabalho do pessoal do almoxarifado;

C. CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO GERAL:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

adotar as medidas administrativas para o cumprimento das atividades de
recebimento de processos de todas as unidades administrativas para
arquivamento;

orientar o municipe para localizacdo de documentos de seu interesse por
meio do acervo de achados e perdidos;

emitir e publicar as atividades e enviar ao sistema de Boletim Eletrénico;

d. CHEFE DA SECAO DE SUPORTE E MANUTENGCAO DE FROTA:
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PREFEITURA DE

s VALINHOS

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

acompanhar e controlar a documentacéo e licencas dos veiculos;

conduzir auditorias internas e externas;

controlar o consumo de combustivel e de abastecimentos externos;
controlar a jornada dos motoristas;

coordenar as investigacdes de acidentes;

controlar o consumo de pneus, acompanhamento na manutencdo dos

veiculos;

10. controlar a conducao dos veiculos pelos servidores;

11. controlar cursos e treinamentos;

e. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

fiscalizar e zelar pela preservacdo e manutencdo dos documentos e
processos arquivados, orientando a sua disponibilizacdo para consulta nos
termos regimentais e legislacdo em vigor;

disponibilizar as consultas aos documentos arquivados nos termos

regimentais e legislacao vigente;
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6.

PREFEITURA DE

VALINHOS

orientar e fiscalizar a conferéncia dos processos encerrados para

arquivamento;

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OPERAGOES, AGOES E CONTROLE DE

FROTA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. programar, coordenar e executar os servigos de transporte de pessoas e
materiais;

5. controlar o consumo de combustivel por quilbmetro, montando mapa
estatistico comparativo;

6. orientar os motoristas nas suas acoes;

7. realizar a manutengdo preventiva dos veiculos;

8. fiscalizar a documentacgéo dos veiculos e motoristas;

9. controlar as apdlices de seguro dos veiculos;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar, registrar e armazenar os bens patrimoniais que compdem a
Administracdo Municipal;

controlar a movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniais, bem
como dos termos de responsabilidade, notas de emprenho e prazos;
arquivar a documentacdo dos bens iméveis pertencentes a Administracao;
receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados & manutencao;
responsabilizar-se pelo inventario de bens méveis patrimoniados;

manter cadastro atualizado dos bens iméveis alugados e cedidos;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA E FISCALIZACAO
PREDIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
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PREFEITURA DE

¢ VALINHOS

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar projetos de AVCB de prédios municipais;

diligenciar visando a aprovacdo de projetos de AVCB de prédios
municipais;

diligenciar visando a implantacdo dos projetos de AVCB de prédios
municipais;

fiscalizar a regularidade dos prédios municipais;

j- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS:

1.

10.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

assegurar o0 abastecimento dos insumos e materiais utilizados pela
Administracao;

realizar a gestdo da area de suprimentos visando identificar as reais
necessidades dos 6rgaos;

estudar alternativas que melhorem a relagdo de custo beneficio para a
Administracdo Municipal;

gerenciar a equipe de suprimentos, concedendo-lhe condi¢cdes para o
controle de qualidade, prazos de validade e procedimentos formais de
entrega dos materiais;

adotar procedimentos administrativos para evitar o desabastecimento;
planejar e supervisionar as atividades, visando assegurar a organizagéo e
integridade dos materiais estocados, bem como o adequado atendimento
das requisicbes dos usuarios;

definir niveis minimos e maximos de estoques de materiais e métodos de
controle, visando garantir o continuo abastecimento das necessidades da

da Administracao.
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R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$

1.042,15
1.057,81
1.073,69
1.093,81
1.106,17
1.122,71
1.139,61
1.156,68
1.174,03
1.197,03
1.209,49
1.227,64
1.258,55
1.264,75
1.283,03
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.455,11
1.467,83
1.489,83
1.512,20
1.538,51
1.560,34
1.594,10
1.604,99

PREFEITURA DE

VALINHOS

Anexo VIl - Lei n°® 5.629/18
Tabelas de Vencimentos estabelecidas por referéncias

Mensalistas e Horistas

A - TABELA DE MENSALISTAS

31 R$ 1.637,74 61 R$ 2.546,39 91 R$ 3.980,27 121 R$
32 R$ 1.653,47 62 R$ 2.616,50 92 R$ 4.039,96 122 R$
33 R$ 1.683,42 63 R$ 2.642,30 93 R$ 4.100,57 123 R$
34 R$ 1.703,45 64 R$ 2.662,69 94 R$ 413322 124 R$
35 R$ 174101 65 R$ 2.729,65 95 R$ 4.22452 125 R$
36 R$ 1.754,97 66 R$ 2.743,20 96 R$ 4.28791 126 R$
37 R$ 1.781,29 67 R$ 2.784,33 97 R$ 435221 127 R$
38 R$ 1.814,45 68 R$ 2.826,11 98 R$ 441748 128 R$
39 R$ 1.846,20 69 R$ 2.868,51 99 R$ 4.483,76 129 R$
40 R$ 1.862,65 70 R$ 291156 100 R$ 4.551,03 130 R$
41 R$ 1.890,40 71 R$ 2955,19 101 R$ 4.61927 131 R$
42 R$ 1.913,67 72 R$ 2999,55 102 R$ 4.688,61 132 RS$
43 R$ 1.947,76 73 R$ 3.04454 103 R$ 4.75891 133 R$
44 R$ 1.987,17 74 R$ 3.090,23 104 R$ 4.830,29 134 R$
45 R$ 2.018,92 75 R$ 3.136,55 105 R$ 4.902,76 135 R$
46 R$ 2.036,74 76 R$ 3.18361 106 R$ 4.97629 136 R$
47 R$ 2.067,28 77 R$ 3.231,37 107 R$ 5.050,94 137 R$
48 R$ 211222 78 R$ 3.279,86 108 R$ 5.126,68 138 R$
49 R$ 2.129,79 79 R$ 3.329,02 109 R$ 5.20359 139 R$
50 R$ 2.161,70 80 R$ 3.378,97 110 R$ 528164 140 R$
51 R$ 219412 81 R$ 3.429,66 111 R$ 5.360,87 141 R$
52 R$ 2.219,44 82 R$ 348109 112 R$ 544129 142 R$
53 R$ 2.260,46 83 R$ 357341 113 R$ 552291 143 R$
54 R$ 2.294,35 84 R$ 3.603,20 114 R$ 5.605,74 144 R$
55 R$ 2.328,78 85 R$ 3.640,13 115 R$ 5.688,84 145 R$
56 R$ 2.346,51 86 R$ 3.694,76 116 R$ 577520 146 R$
57 R$ 2.399,17 87 R$ 3.750,13 117 R$ 5.861,84 147 R$
58 R$ 2435,17 88 R$ 3.806,42 118 R$ 5.98351 148 R$
59 R$ 247170 89 R$ 3.86350 119 R$ 6.039,01 149 R$
60 R$ 2.508,74 90 R$ 3.921,48 120 R$ 6.129,58 150 R$

6.221,51
6.314,85
6.409,61
6.505,73
6.603,29
6.702,35
6.749,83
6.904,92
7.008,56
7.113,63
7.146,88
7.328,65
7.438,60
7.550,15
7.663,44
7.778,39
7.895,05
8.013,46
8.201,27
8.255,67
8.379,51
8.506,28
8.632,80
8.762,30
8.893,72
9.027,12
9.162,55
9.300,02
9.439,48
9.581,09
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151
152
153
154
155
156
157
158
159
160

R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$

6,90
7,28
7,61
8,01
8,42
8,85
9,28
9,77
10,23
10,79

161
162
163
164
165
166
167
168
169
170

R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$

11,32
11,90
12,46
13,10
13,79
14,46
15,25
18,71
16,79
17,61

PREFEITURA DE

VALINHOS

B - TABELA DE HORISTAS

171
172
173
174
175
176
177
178
179
180

CC1
CcC2
CC3
CC4
CC5
CC6

R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$

18,52
19,43
20,42
21,40
22,52
23,61
24,79
26,07
27,38
28,77

181
182
183
184
185
186
187
188
189
190

C-TABELA DE
COMISSIONADOS

R$
R$
R$
R$
R$
R$

15.000,00
11.500,00
11.125,00
9.000,00
5.500,00
2.312,00

R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$

30,21
31,70
33,29
34,95
36,70
38,54
40,47
42,51
44,63
46,86

191
192
193
194
195
196
197
198
199
200

R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$

47,79
50,11
52,65
55,29
58,04
61,48
65,21
68,51
71,93
75,52
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Anexo VIl - Lei n® -5.629/18

REFEITURA DE

VALINHOS

Tabelas de Vencimentos do Quadro do Magistério estabelecidas por referéncias

REF. Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
1 R$ 17,00 R$ 19,05 | R$ 20,03 | R$ 20,97 |R$ 21,92
TABELA DE 2 R$ 1721 R$ 1928 | R$ 20,22 | R$ 21,19 |R$ 22,16
REFERENCIAS DO 3 R$ 17,33| R$ 1947 | R$ 20,44 | R$ 21,40 | R$ 22,37
DOCENTE 4 R$ 1750 | R$ 19,65 | R$ 20,64 | R$ 21,65 | R$ 22,60
PE?EE@%OS' 5 R$ 17,70 | R$ 19,84 | R$ 20,88 | R$ 21,80 |R$ 22,81
PROFESSOR 6 R$ 17,85 R$ 20,04 | R$ 21,00 | R$ 22,03 |R$ 23,08
CELETISTA 7 R$ 1805| R$ 2023 | R$ 21,23 | R$ 22,28 | R$ 23,28
ESTAVEL 8 R$ 1824 R$ 2046 | R$ 2149 | R$ 2249 |R$ 23,55
9 R$ 1842 | R$ 20,64 | R$ 2169 | R$ 22,71 |R$ 23,76
10 R$ 1859 | R$ 2088 | R$ 2191 | R$ 22,96 | R$ 23,99
REF. Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
TABELA DE 1 R$ 1905| R$ 20,03| R$ 20,97 | R$ 21,92
REFERENCIA DE 2 R$ 1928| R$ 2022 | R$ 21,19 | R$ 22,16
VENCIMENTOS DO 3 R$ 19,47 | R$ 20,44 | R$ 21,40 | R$ 22,37
DOCENTE 4 R$ 19,65 | R$ 20,64 | R$ 2165 | R$ 22,60
EES;@%SEOS('J' 5 R$ 1984 | R$ 20,88 | R$ 21,80 | R$ 22,81
PROFESSOR DE 6 R$ 20,04 | R$ 2100 R$ 2203 | R$ 23,08
EDUCAGCAO FISICA 7 R$ 20,23 | R$ 2123 | R$ 2228 | R$ 23,28
CELETISTA 8 R$ 2046 | R$ 2149 | R$ 2249 | R$ 23,55
ESTAVEL 9 R$ 2064 | R$ 2169 | R$ 2271 | R$ 23,76
10 R$ 20,88 | R$ 21,91 | R$ 2296 | R$ 23,99
REF. |Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
1 R$ 5.653,48/ R$ 5.936,15|R$ 6.218,69 |R$ 6.501,01
TABELA DE 2 R$ 5.709,98 R$ 5.99548|R$ 6.280,88 |R$ 6.566,05
REFERENCIA DE 3 R$ 5.767,07/R$ 6.055,43|R$ 6.343,69 |R$ 6.631,74
VENCIMENTOS DOS 4 R$ 5.824,77/R$ 6.116,02|R$ 6.407,14 |R$ 6.698,01
ESPECIALISTAS DE 5 R$ 5.883,02lR$ 6.177,18|R$ 6.471,19 |R$ 6.765,01
EDUCACAOQ, 6 R$ 594184/ R$ 6.238,95|/R$ 6.53595 |R$ 6.832,69
CF?EODFZ%EQQ?:%R 7 RS  6.001,23/R$ 6.301,29|R$ 6.601,27 |R$  6.900,98
8 R$  6.061,30|R$ 6.364,36|R$ 6.667,25 |R$  6.969,99
9 R$ 6.121,85R$ 6.427,98|R$ 6.733,94 |R$ 7.039,67
10 R$ 6.183,15 R$ 6.492,26|R$ 6.801,34 |R$ 7.110,07
REF. |Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
1 R$  5.698,16/R$ 5.983,09|R$ 6.267,91 |R$ 6.552,50
2 R$ 575520/ R$ 6.042,94|R$ 6.330,57 |R$ 6.618,03
TABELA DE 3 R$ 5.812,71/R$ 6.103,39|R$ 6.393,85 |R$ 6.684,22
REFERENCIA DE 4 R$ 5.870,87|R$ 6.164,42|R$ 6.457,80 |R$ 6.751,05
\\//IE(’:\'E'[';’I'EE'TTSQ Bg 5 R$ 5.929,62/R$ 6.226,05|R$ 6.522,40 |R$ 6.818,54
UNIDADE 6 R$ 5.988,87/|R$ 6.288,32|R$ 6.587,63 |R$ 6.886,74
EDUCACIONAL 7 R$  6.048,74/R$ 6.351,22|R$ 6.653,53 |R$ 6.955,60
8 R$  6.109,26|R$ 6.414,74|R$ 6.720,02 |R$ 7.025,15
9 R$ 6.170,41R$ 6.478,85|R$ 6.787,19 |R$  7.095,40
10 R$  6.232,06/R$ 6.543,67|R$ 6.85508 |R$ 7.166,35
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VALINHOS

REF. |Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
1 R$ 5.747,48/R$ 6.034,89|R$ 6.322,09 |R$ 6.609,15
2 R$ 5.804,96|R$ 6.095,23|R$ 6.385,30 |R$ 6.675,27
TABELA DE 3 R$ 5.862,99|R$ 6.156,14|R$ 6.449,17 |R$  6.742,02
VREiIEEII\RllgmggASDDEO 4 R$ 5.921,63R$ 6.217,68/ RS 6.513,68 |RS 6.809,38
e OR Be 5 R$ 5.980,83|R$ 6.279,86|R$ 6.578,81 |R$ 6.877,52
UNIDADE 6 R$  6.040,63|R$ 6.342,68 | R$ 6.644,56 |R$ 6.946,26
EDUCACIONAL 7 R$ 6.101,06|R$ 6.406,12|R$ 6.710,97 |R$  7.015,73
8 R$ 6.162,04R$ 6.470,20/R$ 6.778,13 |R$  7.085,88
9 R$ 6.223,71|R$ 6.534,86|R$ 6.84591 |R$ 7.156,75
10 R$ 6.28594|R$ 6.600,24|R$ 6.914,41 |R$ 7.228,32

REF. |Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
1 R$  8.249,04/R$ 8.661,53|R$ 9.073,75 |R$  9.485,66
2 R$  8.331,54/R$ 8.748,09|R$ 9.164,45 |R$  9.580,54
TABELA DE 3 R$ 8.414,87|R$ 8.835,54|R$ 9.256,17 |R$ 9.676,31
REFERENCIA DE 4 R$  8.498,99|R$ 8.923,95|R$ 9.348,71 |R$ 9.773,12
VENCIMENTOS DO 5 R$ 8.583,96|R$ 9.013,17|R$ 9.442,20 |R$ 9.870,84
SUPERVISOR DE 6 R$  8.669,80|R$ 9.103,32|R$ 9.536,62 |R$ 9.969,52
ENSINO 7 R$ 8.756,54/R$ 9.194,34|R$ 9.631,99 |R$ 10.069,29
8 R$  8.844,09/R$ 9.286,31|R$ 9.728,28 |R$ 10.169,92
9 R$ 8.93251|R$ 9.379,17|R$ 9.825,58 |R$ 10.271,67
10 R$ 9.021,86|R$ 9.472,99|R$ 9.923,85 |R$ 10.374,37
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Anexo IX - Lei n®5.629/18

Funcdes Gratificadas

Gratificacdo | Quant.

Gabinete do Prefeito

-9 BWSIISIS 'SIANDIHAOY OAdVIIY :d0d ILNINTVLIOIA OAVYNISSY OLNINND0A 3A VIdOD

>
Assistente Técnico do Fundo Social de Solidariedade 4 UFMV 3 'Bi
Coordenador do Bem Estar Animal 15 UFMV 1 g
Coordenador de Projetos Técnicos — Hab. Eng/Arg + CREA/CAU 15 UFMV 6 o
Motorista de Representacédo Oficial 12 UFMV 3 g
Ouvidor da Municipalidade - Nivel Superior 25 UFMV 1 g
(0]
Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais ﬁ
Coordenador de Assuntos Juridico-Administrativos 15 UFMV 12
Coordenador de Contencioso Geral 15 UFMV 1=
Coordenador de Execucéo Fiscal 15 UFMV 1 ?3:
<
Secretaria da Fazenda s
Coordenador de Fiscalizacéo de Posturas 10 UFMV 1 ‘—;’_
Supervisor de Atendimento ao Contribuinte 5 UFMV 13
Supervisor de Tesouraria 5 UFMV 1 %
Supervisor do Cadastro Imobiliario 5 UFMV 1 %
Supervisor do Cadastro Mobiliario 5 UFMV 1 o
Supervisor Financeiro 5 UFMV 1 %‘_
©
Secretaria de Saude g,
Coordenador Médico de Programas de Saude - Hab. em Medicina + CRM 15 UFMV 3 3
Coordenador Odontoldgico de Programas de Salide - Hab. em Odont. + CRO 15 UFMV 1 8
Coordenador de Fiscalizacdo Sanitaria 15 UFMV 1 é
Diretor Clinico dos Servicos de Saude 30 UFMV 1 &
Diretor Técnico dos Servigcos de Salde 30 UFMV 1l g
Motorista da Saude 3 UFMV 27 &
Recepcionistas 192 3 UFMV 4 %
Superviséo de UBS e de Servicos Especializados 6 UFMV 35 @
Supervisdo de Servigos de Saude 3 UFMV 20 60;
Secretaria de Seguranca Publica e Cidadania
Comandante da Guarda Civil Municipal 25 UFMV 1
Coordenador de Operac¢des da Guarda Civil Municipal 6 UFMV 8
Corregedor da Guarda Civil Municipal — Nivel Superior 25 UFMV 1
Ouvidor da Guarda Civil Municipal — Nivel Superior 15 UFMV 1
Subcomandante da Guarda Civil Municipal 20 UFMV 1
Supervisor da Guarda Civil Municipal 10 UFMV 5
Secretaria de Assisténcia Social
Coordenador de Vigilancia Socioassistencial - Nivel Superior 3 UFMV 3
Coordenador do Centro POP - Nivel Superior 3 UFMV 1
Coordenador do CRAS - Nivel Superior 3 UFMV 4
Coordenador do CREAS - Nivel Superior 3 UFMV 1
Gestor de Beneficios e Programas de Transferéncia de Renda - Nivel Superior 3 UFMV 1
Gestor de Monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial - Nivel
Superior 3 UFMV 5
Supervisor de Programas - Nivel Médio 2 UFMV 3
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Secretaria de Mobilidade Urbana

Coordenador de Fiscalizag&o de Trénsito 3 UFMV 1
Coordenador de Fiscalizacéo de Transporte Publico 3 UFMV 1
Coordenador de Inspecao Veicular 3 UFMV 1
Coordenador de Programas de Educacéo de Tréansito 3 UFMV 1

Coordenador Operacional de Sinalizagcdo Viaria 3 UFMV 1=

°

Secretaria da Cultura 2

Supervisor de Area 3 UFMV 5 8

2

Secretaria de Esportes e Lazer g

Supervisor de Area 3 UFMV 10 &

5

Secretaria de Obras e Servigos Publicos il

Supervisor de Area 3 UFMV 8 T

;

Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente <

Assistente Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 4 UFMV 5 &

Coordenador Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 8 UFMV 1 %’_

Coordenador Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 8 UFMV 1 §

2

Secretaria de Licitacdes =3

Assistente Técnico — sistema AUDESP 5 UFMV 12

Pregoeiro 5 UFMV 4 §

Pregoeiro Auxiliar 2 UFMV 2 @

5

Secretaria de Assuntos Internos 2

Supervisor de Area de Recursos Humanos 6 UFMV 10 o

é

Secretaria de Administrag&o g

Supervisor de Area 4 UFMV 3 &8
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¥> % PREFEITURA DE

& VALINHOS

n.; FIRYi) \\\

ANEXO X — LEI 5.629/18 — ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

As atribuicdes das funcdes fixadas nesta Lei sdo as seguintes:

VI.

VIL.

Assistente Técnico — Sistema AUDESP:

a. assistir técnica e administrativamente em relagdo ao langamento de
informacdes no Sistema AUDESP;

b. lancar e controlar as informacdes no Sistema AUDESP;

c. Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de acbes

fiscais realizadas, mantendo-os a disposi¢do dos superiores competentes;

Assistente  Técnico do Fundo Social de Solidariedade: assistir técnica e

administrativamente as a¢fes desenvolvidas pelo Fundo Social de Solidariedade;

Assistente Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal: assistir
técnica e administrativamente a Secretaria Executiva e as Coordenadorias Juridica

e Técnica do Programa Cidade Legal;

Comandante da Guarda Civil Municipal: comandar as ac¢des da Guarda Civil

Municipal;

Coordenador de Assuntos Juridico-Administrativos: responsavel por:

a. consultoria e assessoramento juridicos da Administracéo Direta do Municipio;
b. elaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa;

exercer a consultoria juridica do Municipio;

assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir;

-~ o a0

examinar previamente editais de licitacdes de interesse do Municipio;

Coordenador de Contencioso Geral: responsavel por:

1. exercer as representacfes judicial e extrajudicial da Administragdo Direta do
Municipio;

2. receber, em nome do Municipio, intimagBes e notificacdes de carater judicial ou
extrajudicial;

3. assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

4. orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de

extensédo de julgados;

Coordenador de Execugédo Fiscal: responsavel por:
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VIII.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

analisar a legalidade das inscricbes e promover a cobranca judicial da divida

ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que nao forem adimplidas no
prazo legal;

requisitar informagdes relativas a divida ativa do Municipio para fins de
execucao fiscal;

receber, em nome do Municipio, intimacdes e notificacdes de carater judicial ou
extrajudicial;

orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de

extensédo de julgados;

Coordenador de Fiscaliza¢do de Posturas:

a.

Planejar estrategicamente as acfes de fiscalizacdo de posturas previstas na
legislagdo municipal quando nao houver definicdo de area especifica para
fiscalizacéo;

Coordenar a fiscalizagao residual de toda e qualquer matéria de interesse do
Municipio na auséncia de fiscalizacao prépria e especifica;

Coordenar o plantdo fiscal voltado a fiscalizacdo de licencas relativas ao
comeércio ambulante e demais comércios itinerantes, publicidade e suas
espécies, eventos publicos e particulares, com ou sem venda de ingressos, e
outras licengas correlatas;

Manter o controle dos Autos de Infragdo, Termos de Apreensdo, Autos de
Vistoria e demais documentos oficiais expedidos pelos auditores fiscais;

A

Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de acdes
fiscais realizadas pelos auditores fiscais, mantendo-os a disposicdo dos
superiores competentes;

Controlar a produtividade dos atendimentos solicitados através do sistema 156
e dos processos administrativos relativos a pedidos de fiscaliza¢éo, evitando a
pendéncia de providéncias ou a permanéncia além do prazo de respostas
previstos;

Auxiliar na busca de local adequado para a guarda de mercadorias
apreendidas, requisitando as condi¢cfes de seguranca que 0 caso requer;
Apoiar a equipe de fiscalizacdo nos pedido de auxilio de seguranca nas
operac¢les especiais;

Relatar ao superior imediato eventuais atos e fatos que contrariem a legislagédo

em vigor, no exercicio regular desta funcéo.

Coordenador de Fiscalizacdo Sanitaria:

a.
b.

Planejar estrategicamente as a¢fes de fiscalizacdo sanitéria;
Coordenar a fiscalizagao sanitaria;
Manter o controle dos Autos de Infracdo, Autos de Vistoria e demais

documentos oficiais relacionadas a matéria;
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XI.

XIl.

XIILI.

d.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de acdes

fiscais realizadas, mantendo-os a disposi¢cdo dos superiores competentes;

Coordenador de Fiscaliza¢do de Transito:

a.
b.

Planejar estrategicamente as acdes de fiscalizacédo de transito;

Coordenar a fiscalizacao de transito;

Manter o controle dos Autos de Infracdo, Autos de Vistoria e demais
documentos oficiais relacionadas a matéria;

Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de acdes

fiscais realizadas, mantendo-os a disposi¢cdo dos superiores competentes;

Coordenador de Fiscaliza¢do de Transporte Publico:

a.

Planejar estrategicamente as ac¢Bes de fiscalizacdo do transporte publico
(coletivo e individual);

Coordenar a fiscalizagao do transporte publico;

Manter o controle dos Autos de Infracdo, Autos de Vistoria e demais
documentos oficiais relacionadas a matéria;

Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de acdes

fiscais realizadas, mantendo-os a disposi¢do dos superiores competentes;

Coordenador de Inspecéo Veicular:

a.

Planejar e coordenar os trabalhos na area de inspecdo de veiculos para
transporte publico coletivo e individual e transporte escolar;

Definir a escala de fiscais para executar as inspecoes;

Analisar a documentagdo apresentada pelos condutores para realizacdo da
inspecao;

Monitorar a execuc¢ao dos servi¢os;

Expedicédo dos Laudos dos veiculos aprovados;

Coordenador Odontolégico de Programas de Salde:

a.
b.

Superviséo e orientacdo da equipe de salde bucal nas unidades de saude;
Planejamento e realizacdo de campanhas de prevenc¢éo as doengas bucais;
Requisicbes de compra, especificagbes e controle de estoque de materiais
odontoldgicos e instrumentais;

Promover treinamentos para equipe de saude bucal;

Desenvolver protocolos de atendimentos e encaminhamentos, juntamente com
a equipe;

Coordenacao de levantamentos epidemiolégicos em Salde Bucal;

Avaliacao e diagnéstico dos indicadores em Saude Bucal;

Avaliacdo das agendas odontolégicas para melhor alocacdo dos recursos

humanos;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

Coordenador de Operacdes da Guarda Civil Municipal: coordenar as operactes das
equipes da Guarda Civil Municipal nas areas ambiental, patrulhamento escolar,

canil, rondas ostensivas, controle de materiais € monitoramento;

Coordenador de Programas de Educacao de Transito:

a. manter contatos e correspondéncias com as Unidades Escolares que integram
0 Programa de Educacao de Transito da Administracdo Municipal,

b. intermediar e buscar apoios logisticos e materiais para campanhas educativas
de transito;

c. agendar datas de oficinas didaticas, apresentacBes teatrais, palestras,
passeios tematicos, projecdo de filmes e auxiliar na programacédo anual da

Semana Nacional do Transito;

Coordenador de Projetos Técnicos: responsavel por coordenar e elaborar projetos

técnicos nas areas de planejamento urbano, obras, convénios e meio ambiente;

Coordenador de Vigilancia Socioassistencial:

a. responsavel pela producdo e sistematizacdo de informacdes, indicadores e
indices de vulnerabilidades e risco social das familias/pessoas residentes no
Municipio;

b. manter vigilancia sobre os padrdes de servigos de assisténcia social, sendo que
os indicadores a serem construidos devem mensurar no territério as situacdes
de risco social e violagdo de direitos, buscando prevenir e superar seus agravos

no territério;

Coordenador do Bem Estar Animal:

a. formular, em conjunto com as Secretarias Municipais e o Conselho Municipal de
Protecdo e Defesa dos Animais, as politicas para a defesa e aplicacdo dos
direitos dos animais;

b. estimular, apoiar e desenvolver estudos e diagnosticos sobre a situagédo dos
animais no Municipio;

c. tracar diretrizes, em seu campo de atuagdo, para a Administracdo Municipal, no
gue diz respeito aos direitos dos animais;

d. elaborar e divulgar por meios diversos, material sobre a situagdo dos animais,
seus direitos e garantias, assim como difundir textos de natureza educativa e
denunciar praticas, atos ou meios que, direta ou indiretamente, incentivem ou
revelem qualquer tipo de maus tratos ou violéncias;

e. estabelecer, com as Secretarias Municipais, programas de formacdo continuada
e de capacitacao dos servidores publicos municipais envolvidos com o tema;

f. propor a celebracdo de convénios nas areas que dizem respeito as politicas de
protecdo animal, acompanhando, monitorando e realizando avalia¢@o

permanente até o final de sua execugao;

1£6/-04¥79-INGdC-HAB3-E :01uawndop op obIpod 0 awlojul 3 ,|eubip ojuswnIop JepifeA, yul - 1q°-Aob ds 891 0ssad0.id-9//:dny
8ssaoe [eulblio oAInbure 0 1aA NOJs eINjRUISSE 81G0S S8QdeWIIOUI IB100 Bled "dSIDL-9 BWAISIS "'SIANDIHAO0Y OAHYIIY :HOd ALNIWTVLIOIA OAVYNISSY OLNINNDOA IA VIdOD



XIX.

XX.

g.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

determinar o resgate de animais nas seguintes situacdes:

i. animais atropelados e em sofrimento;

ii. cadelas e gatas no cio e com filhotes;
iii. filhotes;
iv. animal mordedor com mordedura comprovada e desde que ndo possua

um domicilio para ficar em observacao;
promover programas de adocéo, tais como feiras aos finais de semana,;
desenvolver parcerias com a sociedade civil, seja através de entidades e/ou
empresas;
promover, em conjunto com a Secretaria da Saude, o atendimento veterinario
clinico e cirlrgico gratuito para os animais domésticos da populacéo carente;
promover, em conjunto com a Secretaria da Saude, campanhas de castracdo e
identificacdo em massa, gratuitas, para os animais domésticos da populacéo,
inclusive comunitarios, semidomiciliados e errantes;
promover, em conjunto com a Secretaria da Saude, campanhas de identificagao
gratuita dos animais domésticos, conjuntamente com as campanhas de
vacinagao;
promover palestras de conscientizacdo da posse responsavel dos animais em
escolas, centros comunitérios etc.;
divulgar e fiscalizar, em conjunto com as Secretarias da Saude e da Fazenda, a
legislacdo de protecéo dos animais;
fiscalizar, em conjunto com as Secretaria da Salude e da Fazenda, o comércio
clandestino de animais, visando cumprir normas ja existentes;
atender denlncias de maus tratos e acionar a autoridade policial na forma da
Lei, em conjunto com as Secretarias da Saude e de Defesa do Cidadao,

conforme necessario.

Coordenador do Centro POP:

a.

responsavel pelo atendimento de pessoas que utilizam as ruas como espaco de
moradia e/ou sobrevivéncia, assegurando o atendimento e atividades
direcionadas para o desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva de
fortalecimento de vinculos interpessoais e/ou familiares que oportunizem a
construcdo de novos projetos de vida;

oferecer trabalho técnico para analise das demandas dos usuérios, orientagcédo
individual e grupal e encaminhamentos a outros servicos socioassistenciais e
demais politicas publicas que possam contribuir em sua reinsercéo social;
responsavel pela manutencao do Servico Especializado em Abordagem Social
desenvolvido nas ruas com o objetivo de identificar as pessoas em situacdo de
rua, promovendo sempre que possivel seu encaminhamento ao Centro Pop

e/ou construindo junto a elas o processo de saida das ruas;

Coordenador do CRAS:
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XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

a. coordenar, executar o monitoramento e avaliacdo das acdes de protecdo social

béasica, bem como por seu registro em relatoério mensais de atendimento;

b. assegurar a execucédo do Servico de Protegdo e Atendimento Integral a Familia
— PAIF;

c. assegurar o didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias inseridas
nos servicos ofertados, avaliando sistematicamente a eficacia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede sécio-

assistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia;

Coordenador do CREAS: responsavel pela execugdo dos seguintes servigos:

a. Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e individuos —
PAEFI;

b. Servico de Protecdo Social a Adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas de Liberdade Assistida —LA e Prestacdo de Servicos a
comunidade PSC;

c. Servico de Protecdo Social Especial para pessoas idosas, com deficiéncia e
suas familias;

d. assegurar o registro dos atendimentos efetuados levando a Vigilancia
Socioassistencial as ocorréncias mensais para as devidas orientagBes dessa

coordenadoria;

Coordenador Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal:
coordenar as acdes juridicas desenvolvidas pelo Municipio em relagdo ao Programa
Estadual de Regularizacdo de Nucleos Habitacionais - Cidade Legal, visando a
regularizac@o de parcelamentos do solo e de nucleos habitacionais, publicos ou
privados, para fins residenciais, localizadas em area urbana ou de expanséo

urbana.

Coordenador Médico de Programas de Saude: coordenar, de acordo com a
designagcdo, as acOes para a aderéncia, implementacdo e manutencdo de
programas de salde pelo corpo clinico de atribuicdo, adotando as iniciativas e
realizando orienta¢des para promover a prestacdo adequada dos servi¢os de saude

pela drea médica;

Coordenador Operacional de Sinalizac¢éo Viéria:
a. coordenar a execucao de servigos de sinalizacao viaria;
b. acompanhar servicos de sinalizacdo viaria executados por terceiros,

contratados pela Administracdo Municipal,

Coordenador Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal:

coordenar as acdes técnicas desenvolvidas pelo Municipio em relagdo ao Programa
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XXVI.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

Estadual de Regularizacdo de Nucleos Habitacionais - Cidade Legal, visando a

regularizacdo de parcelamentos do solo e de nucleos habitacionais, publicos ou

privados, para fins residenciais, localizadas em area urbana ou de expanséo

urbana.

Corregedor da Guarda Civil Municipal:

a.

verificar, averiguar e investigar a pertinéncia das dendncias, reclamacdes e
representacdes, bem como instaurar sindicancias, inquéritos e outras
medidas destinadas a apuracdo das responsabilidades administrativas,
civis e criminais de qualquer natureza, remetendo ao Ministério Publico a
devida comunicagdo, quando houver indicio ou suspeita da pratica de
crime;

propor ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadao:

1. a adogcdo das providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdo pela Guarda
Civil Municipal e por outros 6rgaos dessa Pasta;

2. a realizacdo de pesquisas, seminarios e cursos versando sobre
assuntos pertinentes a Secretaria, inclusive a seguranca publica e
temas ligados aos direitos humanos, divulgando os resultados
desses eventos;

organizar e manter atualizado o arquivo da documentacdo relativa as
denuncias, reclamacdes, representacdes e sugestdes recebidas;

elaborar e publicar relatério de suas atividades;

requisitar, diretamente, de qualquer 6rgdo municipal, informacdes,
certidbes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com
investigagbes em curso, sem o recolhimento de quaisquer taxas, custas ou
emolumentos;

dar conhecimento das denuncias, reclamacdes e representagfes recebidas
pela Corregedoria ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadao.

manter sigilo sobre denlncias e reclamacdes que receber, bem como

sobre sua fonte, assegurando a protecdo dos denunciantes;

XXVII. Diretor Clinico dos Servigos de Saude:

a.

zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno do corpo clinico dos Servigos
de Saude;

reger e coordenar as atividades médicas dos Servigos de Saude;

representar o corpo clinico do pronto-socorro junto ao Secretario da Saude;
desenvolver o espirito de critica cientifica e estimular o estudo e a pesquisa;
permanecer no pronto-socorro no periodo de maior atividade profissional,

fixando horéario do seu expediente;
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tomar conhecimento, para as providéncias necessarias, das solicitacdes do

corpo clinico;

prestar contas de seus atos ao corpo clinico regularmente;

esclarecer as partes interessadas em eventual conflito de posi¢céo entre o corpo
clinico e a Administracdo Municipal, visando harmoniza-las em face dos
postulados éticos;

empenhar-se para que o0s integrantes do corpo clinico observem os principios
do Cédigo de Etica Médica, as disposicées legais em vigor, a ordem interna do
pronto-socorro e as resolugbes baixadas pelos o6rgdos e autoridades
competentes em matéria de procedimento ético ou recomendagfes técnicas
para o exercicio da Medicina;

encaminhar & Comissdo de Etica Médica consulta ou dendncia relativas a
assuntos de natureza ética, visando o bom exercicio da medicina nos Servigos
de Salde;

apresentar a Secretaria da Saude relatério anual das atividades médicas;
cooperar com a Secretaria da Salde;

dar orientacdo cientifica, fazendo com que sejam cumpridas as normas de bom
atendimento, dentro dos principios da ética médica;

zelar pelo cumprimento do regimento interno;

zelar pelos livros de atas e do arquivo do corpo clinico;

XXVIII. Diretor Técnico dos Servicos de Saude:

a.
b.

dirigir e coordenar o corpo clinico dos Servigos de Saude;

supervisionar a execucao das atividades de assisténcia médica nos Servi¢os de
Saulde;

zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno do corpo clinico dos Servicos
de Saude;

zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;
assegurar condi¢bes dignas de prestacdo de servicos de salde e os meios
indispensaveis a pratica médica, visando o melhor desempenho do corpo clinico
e demais profissionais de salude, em beneficio da populacdo usuaria;

assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das comissdes de ética médica;

XXIX. Gestor de Beneficios e Programas de Transferéncia de Renda:

a.

responsavel pela gestdo do Cadastro Unico do Governo Federal e dos
Programas de Transferéncia de Renda dos Governos Federal e Estadual,

responsavel por conhecer e monitorar os sistemas que apoiam a gestdo dos
programas, bem como controlar a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos
especificos assegurando o0 acesso aos beneficios socioassistenciais previstos

na legislacao;
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XXX. Gestor de Monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial:

a. responsavel pelo acompanhamento da gestdo dos servigos, programas,
projetos e beneficios socioassistenciais realizados pela rede publica e privada,
assegurando o cumprimento de metas estabelecidas e possibilitando o
aprimoramento e a qualificacdo da gestao;

b. responsavel pelo monitoramento das parcerias estabelecidas junto as
Organizacbes da Sociedade Civil, através dos Termos de Colaboracéo

assinados pela pasta ;

XXXI.  Motorista de Saude: prestar servicos conduzindo veiculos da Secretaria da Saude
(ambulancias e/ou veiculos leves), transportando usuarios e recursos dos servigos

de Salde, inclusive auxiliando a remoc¢éo de pacientes;

XXXIl.  Motorista de Representacdo Oficial: conduzir veiculos de representacédo oficial de

uso dos agentes politicos;

XXXIII. Ouvidor da Guarda Civil Municipal:

a. receber da populacao:

1. dendncias, reclamacgdes e representacdes sobre atos considerados
arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem os direitos
humanos individuais ou coletivos praticados por servidores da
Guarda Civil Municipal de Valinhos;

2.  sugestbes sobre o funcionamento dos servicos da Guarda Civil
Municipal.

b. receber dos servidores municipais, inclusive da Guarda Civil Municipal,
dendncias a respeito de atos ou fatos irregulares praticados na execucgéo
desses servigos, até mesmo por superiores hierarquicos.

C. propor ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadao:

1. a adocdo das providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagéo pela Guarda
Civil Municipal e por outros érgdos dessa Pasta;

2. a realizacdo de pesquisas, seminarios e cursos versando sobre
assuntos pertinentes a Secretaria, inclusive a seguranga publica e
temas ligados aos direitos humanos, divulgando os resultados
desses eventos;

d. organizar e manter atualizado o arquivo da documentacdo relativa as
denuncias, reclamacdes, representacdes e sugestdes recebidas;

e. elaborar e publicar, trimestral e anualmente, relatério de suas atividades;

f. requisitar, diretamente, de qualquer 6rgdo municipal, informacdes,

certidées, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com

1£6/-04¥79-INGdC-HAB3-E :01uawndop op obIpod 0 awlojul 3 ,|eubip ojuswnIop JepifeA, yul - 1q°-Aob ds 891 0ssad0.id-9//:dny
8ssaoe [eulblio oAInbure 0 1aA NOJs eINjRUISSE 81G0S S8QdeWIIOUI IB100 Bled "dSIDL-9 BWAISIS "'SIANDIHAO0Y OAHYIIY :HOd ALNIWTVLIOIA OAVYNISSY OLNINNDOA IA VIdOD



XXXIV.

XXXV.

PREFEITURA DE

s VALINHOS

investigacdes em curso, sem o recolhimento de quaisquer taxas, custas ou

emolumentos;

dar conhecimento das denlncias, reclamagbes e representacées
recebidas pela Ouvidoria ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadéo;
manter sigilo sobre denlncias e reclamacdes que receber, bem como

sobre sua fonte, assegurando a protecdo dos denunciantes;

Ouvidor da Municipalidade:

a.

receber da populacao:

1. dendncias, reclamacdes e representacdes sobre atos considerados
ilegais, arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem direitos
individuais ou coletivos praticados por servidores da Administracéo
Municipal de Valinhos;

2.  sugestbes sobre o funcionamento dos servicos da Administracéo
Municipal;

receber dos servidores municipais denudncias a respeito de atos ou fatos
irregulares praticados na execucdo desses servigos, até mesmo por
superiores hierarquicos;

propor ao Chefe do Gabinete do Prefeito:

1. a adogdo das providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento dos servi¢os prestados a populacao pelos 6rgéos
da Administragdo Municipal;

2. a realizacdo de pesquisas, seminarios e cursos versando sobre
assuntos pertinentes a qualidade dos servigos publicos;

organizar e manter atualizado o arquivo da documentacdo relativa as
dendncias, reclamacdes, representacdes e sugestdes recebidas;

dar conhecimento das denuncias, reclamacbes e representacfes
recebidas pela Ouvidoria ao Chefe do Gabinete do Prefeito;

manter sigilo sobre dendncias e reclamagbes que receber, bem como

sobre sua fonte, assegurando a protecdo dos denunciantes;

Pregoeiro:

conduzir o procedimento licitatério até o deslinde final e coordenar os trabalhos

da equipe de apoio;

receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo

setor responsavel pela sua elaboracdo - Diretoria do Departamento de

LicitacBes- SLCS e pela equipe de apoio;

conduzir a sesséao publica;

credenciar os interessados, analisando a documentacdo apresentada pelos

licitantes participantes, a saber: Copia autenticada do Contrato Social e Ultima

alteracao (se houver), Declaracdo de que a empresa cumpre com 0s requisitos
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de habilitacdo, Declaracdo da empresa licitante de que encontra-se

enquadrada na LC n°® 123/06, como Microempresa ou Empresa de Pequeno
Porte, bem como efetuar o recebimento dos Envelopes n° 01 - Proposta de
Precos e Envelopes n° 02 - Documentacgéo (Habilitag&o);

e. realizar a abertura dos envelopes n° 01 - Propostas de precos, 0 seu exame e
a classificacdo dos proponentes que irdo participar da fase (rodada) de lances;

f. conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor preco;

g. propor a negociagdo do preco, visando a sua redugdo dos lances, atendendo
ainda, a reserva orgcamentéria da Municipalidade;

h. indicar o vencedor do certame;

i. analisar os documentos de habilitacéo do licitante da oferta de melhor preco;

j. adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor, quando néo houver recurso;

k. elaborar e assinar a Ata do Pregéo;

I. conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio;

m. encaminhar o processo devidamente instruido apés a adjudicagéo a autoridade
superior e propor a homologacao;

n. havendo recurso, encaminhd-lo a autoridade competente, com todas as
informacdes e esclarecimentos que se fizerem necessarios, para subsidiar a

deciséo.

XXXVI. Pregoeiro Auxiliar: assistir e auxiliar o pregoeiro na operacionalizagdo dos
trabalhos relativos ao certame licitatério até o deslinde final, sendo que a legislacéo

determina que a equipe de apoio seja integrada por maioria de servidores efetivos;

XXXVII. Recepcionista 192: realizar atendimento telefénico de chamadas de
emergéncia e urgéncia, efetuando a triagem do atendimento e verificando o tipo de
servico que a chamada requer (R1, R2 ou R3), emitir pedido de remocé&o e contatar

0 motorista para remogao;

XXXVIII. Subcomandante da Guarda Civil Municipal: auxiliar no comando das acdes

desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal;

XXXIX. Supervisor da Guarda Civil Municipal: supervisiona as atividades desenvolvidas

pelos coordenadores da Guarda Civil Municipal e por suas equipes;

XL. Supervisor de Area: supervisiona o desenvolvimento de atividades em area

especifica da Administragcdo Municipal;

XLI. Supervisor de Area de Recursos Humanos: supervisionar e executar acdes nas
seguintes areas:
a. E-Social;
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Atos Ordinatorios;
Inativos;
Integracdo multidisciplinar;

Estagio probatério;

-~ 0o 2 0o T

Estagiarios;

Registros de frequéncias;

Q

Supervisor de Atendimento ao Contribuinte:

a. responsabilizar-se pelo gerenciamento, acompanhamento e escala do
atendimento ao contribuinte;

propor politicas de capacitacéo e treinamento aos atendentes;

acompanhar o sistema de chamadas e manter a organizacao dos contribuintes;
atualizar os manuais de operacéo dos procedimentos;

manter tabela de valores atualizadas;

-~ 0o 2 0o T

dar suporte e apontar erros, falhas e inconsisténcias no sistema de
atendimento;

g. propor melhorias no atendimento ao contribuinte.

Supervisor de Programa: supervisiona o desenvolvimento de atividades de

programa especifico da Administragdo Municipal;

Supervisor de Servicos de Saude: supervisionar o desenvolvimento de servicos de

saude especificos da Administragdo Municipal;

Supervisor de Tesouraria:

a. auxiliar na realizacdo da programac¢éo de pagamentos;

b. prestar apoio aos servigos bancérios (pagamentos, depdsitos e similares);

c. dar suporte a elaboracgéo de fluxo de caixa;

d. auxiliar no fomento e relacionamento com bancos;

e. propor sugestfes em negociacdes tarifas bancérias;

f. ajudar no atendimento a fornecedores com maior grau de autonomia individual,
g. preparar e conciliar contas bancarias;

h. prestar apoio na confeccao de documentos para aprovagédo e envio ao banco;
i. assistir e monitorar o fluxo de caixa diario;

j- elaborar e emitir os boletins financeiros diarios;

Supervisor de UBS e de Servigcos Especializados:

a. supervisionar os integrantes da equipe multiprofissional alocada em sua area ou
unidade de trabalho;

b. supervisionar as atividades realizadas;

C. supervisionar o atendimento as normas, procedimentos e jornadas estabelecidas;

d. proceder as acdes requeridas para o bom andamento dos servigos prestados;
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e. zelar pelos recursos fisicos, insumos, equipamentos e outras alocacbes

integrantes de sua area ou unidade de trabalho, adotando as acbes para a

preservacdo do nivel de atendimento esperado;

Supervisor do Cadastro Imobiliario:

a. responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualizacdo do cadastro imobiliario
através de seus sistemas de informacdes, utilizando-se de todos o0s meios
existentes, seja por processos administrativos, formularios, meios eletrénicos ou
outras formas estabelecidas pela autoridade fazendaria competente;

b. responsabilizar-se pelas gestdes perante os fornecedores dos sistemas de
informacdes existentes, objetivando as atualizacdo e customizacdo dos
sistemas;

c. apontar eventuais erros, falhas, inconsisténcias e propor o aperfeicoamento em
todo processo cadastral e sistemas de gestéo;

d. acompanhamento da legislagdo tributaria municipal, estadual e federal,
objetivando os devidos ajustes nas rotinas de cadastro e sistemas de gestao;

e. dar suporte ao 6rgdo fazendario em toda rotina relativa aos langamentos

tributarios.

Supervisor do Cadastro Mobiliario:

a. responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualizacdo do cadastro mobiliario,
através de seus sistemas de informacdes, utilizando-se de todos o0s meios
existentes, seja por processos administrativos, formularios, meios eletrénicos ou
outras formas estabelecidas pela autoridade fazendaria competente;

b. responsabilizar-se pelas gestbes perante os fornecedores dos sistemas de
informacdes existentes, objetivando a atualizacdo e a customizacdo dos
sistemas;

c. apontar eventuais erros, falhas, inconsisténcias e propor o aperfeicoamento em
todo processo cadastral e sistemas de gestao;

d. acompanhamento da legislagdo tributaria municipal, estadual e federal,
objetivando os devidos ajustes nas rotinas de cadastro e sistemas de gestao;

e. dar suporte ao 6rgdo fazendario em toda rotina relativa aos langamentos

tributarios;

Supervisor Financeiro:

a. auxiliar no recebimento, conferéncia, exame e elaboracdo da prestacdo de
contas dos repasses do Terceiro Setor;

b. dar assisténcia na realizacdo da prestacdo de contas dos repasses estaduais e
federais;

c. dar suporte no recebimento, acompanhamento e controle de adiantamentos;

d. prestar apoio nos lancamentos de informacbes no sistema AUDESP e

conferéncias.
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ANEXO Xl — LEI 5.629/18 — Cargos efetivos para lotacdo em diversos 6rgéos

I. Agente Administrativo
Il.  Agente Administrativo |
lll. Agente Administrativo Il
IV. Agente Comunitario
V. Agente de Portaria
VI. Ajudante de Carpinteiro
VIl. Ajudante de Eletricista
VIIl. Ajudante de Encanador
IX. Ajudante de Manutencéo
X. Ajudante de Marceneiro
XI. Ajudante Geral
XIl.  Alfanjeiro
XIIl.  Almoxarife
XIV. Arquiteto
XV. Arquiteto Paisagista
XVI.  Arquiteto Urbanista
XVII. Assistente Social
XVIII.  Auxiliar de Almoxarife
XIX. Auxiliar de Topografia
XX. Biélogo
XXI. Carpinteiro
XXIl. Conferente de Estoques
XXIIl.  Copeiro
XXIV. Desenhista
XXV. Desenhista |
XXVI. Desenhista ll
XXVII. Desenhista Projetista
XXVIII. Designer Grafico
XXIX. Digitador
XXX. Eletricista
XXXI. Encanador

XXXIl. Encarregado de Turma |
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XXXIIl.  Encarregado de Turma Il
XXXIV. Engenheiro Agrimensor

XXXV. Engenheiro Agrbnomo
XXXVI. Engenheiro Ambiental
XXXVII.  Engenheiro Civil



XXXVIII.
XXXIX.
XL.
XLI.
XLII.
XLIIL.
XLIV.
XLV.
XLVI.
XLVILI.
XLVIII.
XLIX.
L.

LI.

LIl
LIIl.
LIV.
LV.
LVI.
LVII.
LVIII.
LIX.
LX.
LXI.
LXII.
LXI11.
LXIV.
LXV.
LXVI.
LXVII.
LXVIII.
LXIX.
LXX.
LXXI.

PREFEITURA DE
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Engenheiro Eletricista

Engenheiro em Seguranca do Trabalho
Engenheiro Sanitarista
Faxineiro

Fisioterapeuta
Fonoaudiologo

Inspetor de Alunos
Jardineiro

Jornalista

Marceneiro

Monitor

Motorista de Veiculo Leve |
Motorista de Veiculo Leve I
Motorista de Veiculo Pesado
Nutricionista

Operador de Guincho
Operador de Imagem
Operador de Som

Pedreiro |

Pedreiro Il

Pintor de Obras

Pintor Letrista

Procurador

Psicologo

Serralheiro

Servente de Obras
Servente Geral

Técnico em Segurancga do Trabalho
Tecndlogo em Solo
Topografo

Tratorista |

Tratorista Il

Tratorista Il
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ANEXO XIl — LEI 5.629/18 — ORGAOS DE DELIBERACAO COLETIVAE
ORGAOS PERMANENTES - VINCULACAO ADMINISTRATIVA

I. Gabinete do Prefeito:
a. Conselho Deliberativo do Fundo Social de
Solidariedade;
b. Coordenadoria do Bem Estar Animal;

c. Coordenadoria do Terceiro Setor;

[I. Secretaria de Cultura:
a. Conselho Municipal de Politica Cultural
b. Conselho Municipal de Defesa do Patrimoénio

Cultural

lll. Secretaria de Seguranca Publica e Cidadania:
a. Conselho Dirigente da Guarda Civil Municipal de
Valinhos;
b. Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;
c. Corregedoria da Guarda Civil Municipal;

d. Ouvidoria da Guarda Civil Municipal;

IV. Secretaria de Desenvolvimento Econémico:
a. Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural,

b. Conselho Municipal de Turismo de Valinhos;

V. Secretaria de Assisténcia_Social:

a. Conselho Municipal de Assisténcia Social,

b. Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente;

c. Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

d. Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia;

e. Conselho Municipal dos Direitos do Idoso;
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Conselho Tutelar;

Coordenadoria Especial das Politicas para as
Mulheres;
Coordenadoria dos Direitos da Pessoa com

Deficiéncia;

VI. Secretaria da Educacéo:

a.

Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manutengédo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e de
Valorizacao dos Profissionais da Educacéo;
Conselho Municipal de Educacéo;

Conselho de Alimentacao Escolar do Municipio;

VII. Secretaria de Esportes e Lazer:

a. Conselho Municipal de Esportes;

VIIl. Secretaria da Fazenda:

a. Junta de Recursos Fiscais;

IX. Secretaria de Mobilidade Urbana:

a. Conselho Municipal de Transportes Coletivos;

b. Junta Administrativa de Recursos de Infracdes.

X. Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente:

a. Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano;

b. Conselho Municipal de Habitacao;

c. Conselho Municipal de Meio Ambiente;

Xl. Secretaria da Saude:

a. Conselho Municipal de Saude;

b. Conselho Municipal sobre Drogas;
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